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Presentacion
El presente manual de procedimientos, es un documento administrativo que nace de la necesidad de tener
un control de cada proceso que se desarrolle en la empresa de manera eficiente, convirtiéndose en una guia
operativa para el personal que labora en cada una de las areas que la conforman, al documentar informacién
detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene datos especificos como objetivo, marco juridico,
politicas, instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas y actividades que se desarrollan en
los procedimientos de cada una de las areas de la empresa.

Asimismo, esta herramienta, permite dar una vision integral de la organizacion con procesos que se
orientan a ser un instrumento de apoyo, cuya utilidad no solamente esta orientada a los miembros de
empresa, sino también, para orientar al personal de nuevo ingreso sobre operaciones que se realizan en la
empresa, ademas de fortalecer la estructura organica y ocupacional establecida en el Manual de
Organizacion que determina la organizacidn y funciones de cada una de las areas.

Bajo esta premisa, me es grato presentar el Manual de Procedimientos de Constructora Cadena,
herramienta que sistematiza de manera clara y precisa los procedimientos a través de un método de trabajo
que sustenta un esfuerzo orientado hacia el desarrollo de la organizacién; el contenido del presente
contempla, identificacién de los procesos, actividades, politicas, diagramas de flujo, e instructivos de los
formatos.

Finalmente, reitero mi compromiso y responsabilidad en la implementacién del presente manual de
procedimientos, con el apoyo de los Gerentes de las areas, toda vez, que, para lograrlo, se requiere del

esfuerzo de todos los miembros de la organizacién.

Atentamente

Ing. Emilio Enrique Dagdug Paredes
Gerente General

Mexicali, Baja California a 20 de junio de 2024

Saul Martinez
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Objetivo General

El presente manual de procedimientos tiene como finalidad dar a conocer los procesos que se ejecutan en
la organizacion, describiendo las actividades que se realizan en cada una de las operaciones de los
procedimientos, su contenido, integracion, estructura e interaccion con la estructura organica, lo que

permitira fortalecer la organizacién y orientarla hacia la mejora continua.

Objetivos Especificos

a) Desarrollar las politicas de operacidn que dan soporte a los procedimientos de las actividades mas

importantes.

b) Brindar orientacién a todos los miembros de la organizacién sobre los principales procedimientos

que se desarrollan en la empresa.

c) Eficientar la comprension y desarrollo de las actividades de las areas de la empresa, a fin de mejorar

y disminuir los tiempos de respuesta.
Alcance
El presente manual de procedimientos esté dirigido a todos los miembros de la organizacion, con el proposito

de brindarles una herramienta de trabajo que les permita desarrollar sus actividades de manera eficaz y

eficiente para lograr los objetivos de la empresa.

Saul Martinez
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Gerencia Operativa de Construccion

Coordinacion de Control de Obra

Estimaciones de Cobro de Obra
Afio Actualizacion Dia | Mes Afio

No. Revision 1
Clave GC-MP-GOC-CO-01

REGISTRO DE CAMBIOS

Fecha Descripcion del cambio

No. De Revision

1 05/abril/2024

Se modifico la actividad numero 3 y el diagrama de flujo.

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré

Mtro. Oscar Ortega Vélez
CGl Consultores

Reviso

Ing. Sergio Alejandro Armenta Ayala
Coordinador de Control de Obra

Autorizo

Ing. César Flores Ruiz
Gerente Operativo de Construccion

Saul Martinez
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C Manual de Procedimientos

DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Coordinacion de Control de Obra
Nombre del Procedimiento: Estimaciones de Cobro de Obra

» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Ao Clave GC-MP-GOC-CO-01
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Proporcionar informacidn de la valoracion de los avances de obra ejecutados en tiempo y forma, aplicando
los precios unitarios de los conceptos establecidos en el contrato de obra, de acuerdo al presupuesto
asignado.

Requisitos

Cumplir con las especificaciones contractuales

Alcance

Este procedimiento aplica a la Gerencia Operativa de Construccion.
Marco Juridico

> Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
> Ley de Obras Publicas, Equipamientos, suministros y Servicios Relacionados con la Misma del
Estado de Baja California

Politicas de Operacion
Todo tramite de pago de estimaciones debera contar con el respaldo documental requerido

- por el cliente, y por la Gerencia de Administracion.
Una vez asignado el proyecto de obra al Residente, este tendra la responsabilidad de
elaborar la bitdcora de obra electronica o convencional, para incorporar informacién en
tiempo real de la obra tales como cambios de proyecto, estimaciones, incidentes, trabajos
extraordinarios entre otros movimientos, y entregarlo a la Coordinacién de Control de Obra
para el tramite de pago de los avances, y para el proceso de entrega-recepcion y finiquito
de la obra.
Glosario de Términos
Término/Abreviatura Definicion
Gerencia de Costos A la Gerencia de Costos y Control de Proyectos
SAT Servicio de Administracion Tributaria
IMSS Instituto Mexicano del Seguro Social
INFONAVIT Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
Con Contrato de Obra
Of Oficio
FB Formato de Bitacora de Obra
EO Estimacion de Obra

Saul Martinez 6
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Coordinacion de Control de Obra
Nombre del Procedimiento: Estimaciones de Cobro de Obra
» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion L
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-C0-01
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Act. Responsable Actividad
1. Gerencia de costos Esrgwso de la asignacion de proyectos y contratos de

Analiza la documentacion de los contratos (programa
de obra, catdlogo de conceptos, contrato,
especificaciones generales o particulares, planos

2.- Control de Obra ;
entre otros documentos), y asigna el proyecto al
Analista de Obra, para que éste realice las gestiones
necesarias ante el cliente.
Recibe expediente técnico y verifica.
¢ Es cliente nuevo?
Si: Integra documentacion solicitada por el cliente
, tales como: Estado de cuenta, escrituras, informacion
3.- Analista de Obra

bancaria para realizar los depoésitos, asi como
informacién fiscal estados de cuenta, opinion positiva
del SAT, IMSS, INFONAVIT entre otros documentos,
y lo entrega al cliente.

4.- Cliente Recibe requisitos. Se remite a la actividad numero 5.

No: De no ser cliente nuevo o bien que la empresa
haya cumplido con los requisitos solicitados.

5.- Analista de Obra Elabora oficio donde informa a los clientes sobre la
aceptacion de la obra, manifestando cumplir con los
requerimientos establecidos en la normatividad.

Asimismo, le informa la asignacion del Residente de
Obra responsable de la ejecucion de la obra, del

6.- Analista de Obra laboratorio para el control de calidad de los materiales
de obra, aviso de inicio, envia informacion de la obra
y solicita fianza a la Gerencia de Administracion.

Recibe la informaciéon de la obra contratada, registra
en sistema alta del proyecto de obra a fin de

7. Gerencia de Administracion | incorporar a los trabajadores al IMSS, a través del
sistema le asigna numero de proyecto, realiza el pago
y entrega fianza al Analista de Obra.

8.- Analista de Obra Recibe fianza.

Saul Martinez 8
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1
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9.- Residente de Obra

10.- Residente de Obra

11.- Analista de Obra

12.- Residente de Obra

Supervisor de Obra del

13- Cliente
Supervisor de Obra del
14 .- )
Cliente
15.- Residente de Obra
16.- Analista de Obra

17.- Departamento de Ingresos

Recibe la asignacion de la obra y procede a llenar el
formato de apertura de bitacora de obra, a fin de
registrar los avances de obra.

Registra en el formato de apertura de bitacora de obra
los movimientos realizados durante el transcurso del
proyecto, conforme al avance del programa de obra,
entrega al Analista de Obra, fotografias, control de
calidad, croquis, levantamientos topograficos, y datos
necesarios para realizar lo célculos de avance de
obra lo mas apegados a lo ejecutado posible para que
elabora la estimacion de avance fisico de obra.

Recibe, y procede a elaborar la estimacion de avance
fisico de obra, y entrega al Residente de Obra para
que sea revisada y autorizada y anexa informacion
contenida en la bitacora de obra.

Recibe, revisa y concilia la informacién contenida en
la estimacion del avance fisico de obra y lo presenta
al Supervisor de Obra del Cliente.

Recibe y revisa el cumplimiento de acuerdo a los
plazos establecidos en la normatividad y el programa
de obra, la estimacion verificando los célculos,
numeros generadores, volumenes descritos en el
documento, que estos sean congruentes con los
ejecutados  fisicamente 'y se  encuentren
representados en el croquis y demas documentacion.
¢ Aprueba la estimacion de avance de obra?

No: Realiza observaciones y solicita se realicen
ajustes derivados de la conciliacién. (Se remite a la
actividad numero 11)

Si: Firma de autorizacion de la estimacion de obra y
entrega al Residente de Obra.

Recibe estimacion de avance fisico de obra, registra
en la bitacora de obra, y entrega al Analista de Obra.

Recibe la estimacion de avance fisico de obra, tramita
factura ante el Departamento de Ingresos de la
Gerencia de Administracion.

Gestiona la factura y la envia al cliente.

Saul Martinez
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Recibe la factura, revisa.

¢ Realiza observaciones?

No: De no encontrar observaciones, efectua la
programacion del pago.

Si: De encontrar observaciones solicita se solvente el
monto 0 conceptos de cobro, y regresa al
Departamento de Ingresos.

Recibe factura
¢ Puede solventar?
Si: (se remite a la actividad numero 18).

No: solicita al analista de obra solvente observaciones

Solventa el monto o conceptos con el Residente de
Obra, y regresa al Departamento de Ingresos (se
remite a la actividad numero 17).

Saul Martinez 10



Grupo Cadena
C Manual de Procedimientos

CARENA Gerencia Operativa de Construccion
Diagrama de Flujo

Area Responsable: ’ Coordinacion de Control de Obra

Nombre del procedimiento: ’ Estimaciones de Cobro de Obra

Fecha de Elaboracion: ’ 30/Nov/2023 Nimero de Revision: 1 Cadigo GC-MP-GOC-CO-01

Gerencia de Costos Control de Obra Analista de Obra Cliente
02 03 04
Inicio :
ol Analzala | Recbe expedente >
documentacion técnico y verifica Recibe los requisitos.
01 ¢
0
Con
Da aviso de la 02 b L_/\ con
asignacion del 03
Contrato Si
Asigna proyecto ¢ Es cliente nuevo?
Integra documentacion
0
Con y entrega
06

Elabora dficio donde Le informa sobre la

informa la aceptacion > asignadon del Residente
delaobra responsable de la obra, y
solicita flanza

Saul Martinez
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Grupo Cadena

C Manual de Procedimientos
sl Gerencia Operativa de Construccion

Area Responsable: ’ Coordinacién de Control de Obra

Nombre del procedimiento: ’ Estimaciones de Cobro de Obra

Diagrama de Flujo

Fecha de Elaboracion: ’ 30/Nov/2023 Nimero de Revision: 1 Cadigo GC-MP-GOC-CO-01
Gerencia de Administracion Analista de Obra Residente de Obra Supervisor de Obra del Cliente
08 13
09 Recbe yrevisa el
cumplimiento de
P Recbelafanza — — — — — — Recie la asignacion > acuerdoala
07 — — | delaobrayllena normatividad
bitacora de obra ) 0
Recbe informacion de Y
laobra, da de alta el Fza o 13 1
proyecto " FB
Verifica informacion
10 v contenidaen la
o7 Recibe < Estimacion
A\ 4 |_ Registra movimientos o]
Incorpora a los y avances ejecutados
trabajadores al IMSS y enlaobra y entrega 14
asigna numero al £ 0
proyecto 6 0
FB
¢ Aprueba Firma y entrega
07 12 estimacion?
A\ 4 1
Recibe, revisay L_/j
Realiza d pago y Procede a elaborar —> condlia:con’l £
entrega fianza estimacion de avance representante del
fisico de obra Cliente —P@
Realiza obsevaciones
o £o 0 y solicita ajustes
Fza EO

Saul Martinez
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¢ Grupo Cadena

Manual de Procedimientos

el Gerencia Operativa de Construccion
Diagrama de Flujo
Area Responsable: ’ Coordinacion de Control de Obra
Nombre del procedimiento: ’ Estimaciones de Cobro de Obra
Fecha de Elaboracion: ’ 30/Nov/2023 Nimero de Revision: 1 Codigo GC-MP-GOC-CO-01
Residente de Obra Analista de Obra Departamento de Ingresos Cliente
o | Recbe estimacion, y 17 |
15 7’| tramitala factura 18 v
Gestiona la factura y
¥ R, g laenvia
Recbe esfimacion de £o 0 P Recbe yRevisa
avance fisico de obra o
Fact o
EO 0 Fact
20
S - .
Regi ita : . Realiza No
egistra en bitacora Solventamontoy | o Recbe yRevisa observaciones?
deobray entrega regresa Ml ’ Efectlia programacion
de pago
6] F 0
EO 0 Fact

¢ Realiza
observaciones?

act i
Si A 4
Solicita solventacién y
Regresa Fin

Abreviaturas
Con= Contrato
EO= Estimaciones de avance de obra
Fza= Fianza
Fact Fact = Factura

Solicita solventacién

Saul Martinez
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CONSTRUCTORA CADENA, S A.DEC.V.

C GERENCIA OPERATIVA DE CONSTRUCCION
Coordinacion de Control de Obra

CADENA" .
Cobro a Cliente

Cadigo del Formato: GC-MP-GOC-01.1
Datos del Proyecto

Nombre MIITIETD G PREEED Contratista Ejecutor del Avance
(ERP)
Contacto .
Razén Social del Contratista (Teléfono/Celular/Corre Residente Qe O_bra L
" (responsable de enviar informacion)
0 electronico)

Analista de Obra

Fecha de Entrega oa Voo o

Informacion del Avance de Obra

Partida correspondiente

Conceptos

No Descripcion Preco E:ﬁtsldo Localizacion Largo Ancho Alto Cantidad
. contratista (m) (m) (m) (piezas)
Eje Tramo
Del | Al | Del | Al
Comentarios:
Documentos adicionales adjuntos en este documento
Reportes de Laboratorio Certificados de Calidad de Materiales
I:l Estudio de calidad de pase hldrgullca, I:l Extlrac_:cwnes de corazones de concreto De aceros de refuerzo ylo
Sub-bases mejoramientos, asfaltico para determinar espesor y grado de estructuras
revestimientos compactacion.
Elaboracion y ensaye de cilindros de Verificacién de compactaciones (visita hasta 5
I:l concreto a 7'y 28 dias (3 cilindros por I:l calas); en trabajos de urbanizacion y/o I:l De asfaltos
muestra) edificacion (terracerias, cepas, rellenos, pases)
Estudio de calidad de concreto asfaltico Estudio para la determinacion de indice de .
L] L | perii [ | otros (indicar)

Croquis de localizacién

Evidencia Fotogréfica

Descripcion fotografica de los trabajos (antes, durante y después). Se deberan anexar 4 fotografias diferentes por cada actividad.

Firmas de Autorizacion

Coordinador de Residentes (nombre, firma y cargo) Coordinador de Control de Obra (nombre, firma y cargo)

Fecha

Dia Mes Afio

Saul Martinez



CONSTRUCTORA CADENA, S A.DEC.V.

C GERENCIA OPERATIVA DE CONSTRUCCION
Coordinacion de Control de Obra

fieicl Hoja de Ruta

Cobdigo del Formato: GC-MP-GOC-01.2
Hoja de Ruta

Datos del Proyecto:

Contrato No.:

Tramite:

Contratista:

Residente de Obra:

Cuadro de Firmas y Fechas

Proceso Fecha Nombre Firma

Entrega de Informacion a control de DD/MM/AA

Obra
Inicio de elaboracion de estimacion DD/MM/AA
Fin de elaboracion de estimacion DD/MM/AA
Entrega de estimacion a cliente o DD/MM/AA

residente
Fecha de autorizacion de estimacion DD/MM/AA
Fecha de facturacion de estimacion DD/MM/AA

Observaciones

1.- Se dio inicio...
2.- Se recibié completa (o incompleta) la informacion requerida. ..

Firmas de Autorizacion

Coordinador de Residentes (nombre, firma y cargo) Coordinador de Control de Obra (nombre, firma y cargo)

Fecha Dia Mes Ao

Saul Martinez
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Coordinacion de Control de Obra
Nombre del Procedimiento: Estimaciones de Pago a Contratistas y Proveedores
Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1

Fecha de Elaboracion S
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-C0-02

REGISTRO DE CAMBIOS

No. De Revision Fecha Descripcion del cambio
1 05/Abrill2024 Se modifico la redaccion de la actividad numero 4.

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré Revis6 Autorizé
Mtro. Oscar Ortega Vélez Ing. Sergio Alejandro Armenta Ayala Ing. César Flores Ruiz
CGI Consultores Coordinador de Control de Obra Gerente Operativo de Construccion

Saul Martinez 16



GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Coordinacion de Control de Obra
Nombre del Procedimiento: Estimaciones de Pago a Contratistas y Proveedores
Fecha de Elaboracié Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
eeha g8 EanoraClon o [ Mes [ Afio Actualizacion Dia | Mes | Ao Clave GC-MP-GOC-C0-02
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Generar el tramite para el pago de materiales y/o servicios requeridos para la ejecucion de la obra,
mediante la integracion de expediente técnico.

Requisitos

Cumplir con las especificaciones contractuales

Alcance

Este procedimiento aplica a las Gerencias Operativa de Construccion

Marco Juridico

> Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
> Ley de Obras Publicas, Equipamientos, suministros y Servicios Relacionados con la Mismas del
Estado de Baja California

Politicas de Operacion

1 Sera responsabilidad de los contratistas o proveedores de materiales o servicios, el
' entregar documentacion, remisiones y/o facturas de acuerdo a lo convenido.

Sera responsabilidad de la Coordinacién de Control de Obra de apegarse en el registro de

2.- operaciones con contratistas o proveedores de acuerdo al presupuesto considerado para
la obra.
Glosario de Términos
Término/Abreviatura Definicion
Control de Obra A la Coordinacién de Control de Obra

Contiene remisiones, factura, estimaciones, volimenes, contrato

ExpTéc modificatorio entre otros.
Fact Factura
Rem Remisiones

Saul Martinez 17
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(o

Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

GRUPO CADENA
Manual de Procedimientos

Gerencia Operativa de Construccion

Coordinacion de Control de Obra

Estimaciones de Pago a Contratistas y Proveedores

Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1

Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-CO-02

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Act.
1.-

2.

7.

Responsable

Contratista/Proveedor

Ventanilla Unica

Control de Obra

Analista de Obra

Analista de Obra

Analista de Obra

Gerencia de Administracion

Gerencia de Administracién

Analista de Obra

Actividad

Entrega remisiones y facturas de cobro de materiales
0 servicios

Recibe las remisiones de cobro de todos los
materiales 0 servicios entregados en el sitio de la
obra, sella 'y entrega a Control de Obra.

Recibe las remisiones y factura de cobro, clasifica y
entrega al Analista de Obra.

Revisa las cantidades, que las remisiones estén
firmadas, que correspondan al proyecto de obra,
contrasta con los volumenes establecidos.

En caso que los volumenes superen el tope estimado,
verifica contrato modificatorio por ampliacién de obra
0 por actividad extraordinaria, solicitando a la
Gerencia de Costos con su soporte documental.
Elabora estimaciones, integra expediente técnico, y
remite al Gerente Operativo de Construccion para su
autorizacion.

Una vez recabada la firma del Gerente de
Construccion, entrega a la Gerencia de
Administracion para que realice el trdmite de pago.

Recibe remisiones y facturas para el pago a
proveedores o contratistas.

¢ Autoriza pago?

Si: Programa pago.

No: Realiza observaciones y regresa al Analista de
Obra

Realiza solventaciones y regresa a la Gerencia de
Administracion, (se remite a la actividad nimero 7)

Saul Martinez 18
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CADEMNA

Area Responsable:

Nombre del procedimiento:

Fecha de Elaboracion:

Contratista/Proveedor

=)

!

Entrega remisiones y

h 4

30/Nov/2023

Ventanilla

02

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Contruccion

’ Coordinacién de Control de Obra

’ Estimacién de Pago a Constratistas y Proveedores

Nimero de Revision:

Unica

factura de cobro

Remffact

Recbe las remisiones
y facturas de cobro,
sellay entrega

\ 4

Rem/fact

Diagrama de Flujo

1 Cédigo GC-MP-GOC-CO-02
Control de Obra Analista de Obra
03 04
Revisa cantidades,
Recbe y Clasifica P firmas, volimenes, y
elabora estimaciones
Rem/fact
Rem/fact 0
03
v L
Verifica contrato
Entrega _ | modifcatorio y ramita
Ve pago
A
Ve
Remffact (0] P 7 Rem/fact
Ve 05
- e 4
. Solicita ala Gerencia de X
Costos con su soporte Integra expediente
documental _ técnico y remite
~
-~
~
- ExpTec
-~

[ —

Recaba firma de

© autorizacion del Gerente -
. Operativo de Construccion -

Saul Martinez
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Grupo Cadena

C Manual de Procedimientos

CADENA"

Area Responsable: ’ Coordinacion de Control de Obra
Nombre del procedimiento: ’ Estimacion de Pago a Constratistas y Proveedores

Fecha de Elaboracion: ’ 30/Nov/2023 Numero de Revision:

Gerencia Operativa de Construccion

Diagrama de Flujo

’ 1 Codigo GC-MP-GOC-C0-02

Analista de Obra

06

Gerencia de Administracion

Recibe

Entrega J

09

Realiza |

(9] ;)
ExpTec solventaciones

09 ExpTec 0
A 4

Regresa

ExpTec ]

A 4

ExpTec 0
Si
¢ Autoriza pago?
06
\ 4
Programa pago
Fin
|| Realiza dbservaciones . _AbreViaturas
y regesa Rem: Remisiones
o Fact: Factura
ExpTec ExpTec: Expediente Técnico
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CONSTRUCTORA CADENA, S A.DEC.V.

C GERENCIA OPERATIVA DE CONSTRUCCION
Coordinacion de Control de Obra

CADENA Pago a Contratista

Coédigo del Formato: GC-MP-GOC-02.1

Datos del Proyecto

NuUmero de Proyecto . .
Nombre Y Contratista Ejecutor del Avance
(ERP)
Razén Social del Contratista __ Contacto Residente de Obra
(Teléfono/Celular/Correo electronico) (responsable de enviar informacion)

Analista de Obra

Fecha de Entrega

Dia Mes Afio
Informacidn del Avance de Obra |
Partida correspondiente:

Conceptos

Precio pactado Localizacion
No. Descripcion con el Eje Tramo
contratista Del Al Del Al

Largo Ancho Alto Cantidad
(m) (m) (m) (piezas)

Comentarios:

Anexar Croquis de la obra

Anexar evidencia fotografica

Firmas de Autorizacion

Coordinador de Residentes (nombre, firma y cargo) Coordinador de Control de Obra (nombre, firma y cargo)

Fecha Dia Mes Ao

Politicas
1. La solicitud debera ser entregada en la Coordinacion de Control de Obra los dias miércoles antes de las 12 horas.
2. Para el tramite de la presente solicitud, sera requisito indispensable lo siguiente:
a. Residente de Obra corrobore que el contratista se encuentre dado de alta en el padrén interno de contratistas de la empresa, y
b. Solicitar a la Coordinacién de Control de Obra la creacién del subcontrato o del contrato de mano de obra con el contratista, indicar las

actividades y precios autorizados para contratar, y sefialar si deberd tramitarse algun anticipo
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C

RAZON SOCIAL A FACTURAR:

CONSTRUCTORA CADENA S.A. DE C.V.
GERENCIA OPERATIVA DE CONSTRUCCION

CADEMNA RESUMEN PARA TRAMITAR ESTIMACION DE PAGO A CONTRATISTAS DE ACARREOS

Formato: GC-MP-GOC-02.2 I

CONTACTO PARA CUALQUIER DUDA O
ACLARACION (CONTRATISTA):

OBRA:

ING. RESPONSABLEDEOBRA:

ACARREO DE MATERIALES PETREOS

VOLUMEN (m3) ORIGEN DE ACARREO:

DESTINO DE ACARREO:

PLACAS DECAMION

FECHA:|

20/06/2024 07:43 p. m.

RECIBE RELACION:

22



C

CADENA

RAZON SOCIAL A FACTURAR:

CONTACTO PARA CUALQUIER DUDA O
ACLARACION (CONTRATISTA):

OBRA:
ING. RESPONSABLE DE OBRA:

FECH.

CONSTRUCTORA CADENA S.A. DE C.V.

GEERENCIA OPERATIVA DE CONSTRUCCION
RESUMEN PARA TRAMITAR ESTIMACION DEPAGO A CONTRATISTA POR
RENTA DE EQUIPO/MAQUINARIA PARA CONSTRUCTORA CADENA

IFOrmatD: GC-MP-GOC-02.3I

RENTA DE EQUIPOS/MAQUINARIA

EMPO A DESCONTAR
(comida u otros)

EQUIPO/MAQUINARIA ORA ENTRADA:

TOTAL (hrs)

COMENTARIOS

FECHA: 20/06/2024

RECIBE RELACION:

23



CONSTRUCTORA CADENA S.A. DE C.V.
C GERENCIA OPERATIVA DE CONSTRUCCION
CADENA" Facturacion Acarreos/Renta de Maquinaria

Formato: GC-MP-GOC-02.4

Razon spcial a Facturar: |

Obra:|
Renta: ] Acarreor [ ]
FOLIO FECHA HRAS/VOLUMEN FOLIO FECHA HRAS/VOLUMEN FOLIO FECHA HRAS /MO LUMEN

FECHA: | 20/06/2024 20:22

RECIBE RELACION: |

Saul Martinez



GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Coordinacion de Control de Obra
Nombre del Procedimiento: Modificacion de Obra

» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Ao Clave GC-MP-GOC-C0-03
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio
Actividades: modificacion ala 8, adicion de las 9y 10, se recorre
1 05/Abril/2021 la numeracion.

Se modifica diagrama de flujo.

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré Revis6 Autorizé
Mtro. Oscar Ortega Vélez Ing. Sergio Alejandro Armenta Ayala Ing. César Flores Ruiz
CGI Consultores Coordinador de Control de Obra Gerente Operativo de Construccion
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GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Coordinacion de Control de Obra
Nombre del Procedimiento: Modificacion de Obra

» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Ao Clave GC-MP-GOC-C0-03
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Tramitar los cambios o modificaciones solicitadas por el cliente durante la ejecucion de los proyectos de
obra.

Requisitos

Cumplir con las especificaciones contractuales

Alcance

Este procedimiento aplica a la Gerencia Operativa de Construccion.

Marco Juridico

> Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
> Ley de Obras Publicas, Equipamientos, suministros y Servicios Relacionados con la Misma del
Estado de Baja California

Politicas de Operacion

Toda modificacién a los proyectos de obra debera estar debidamente autorizada por el
cliente y la empresa, y registrada en la bitdcora de obra.

9. Los cambios solicitados a las obras por el cliente, deberan ser formalizados mediante
modificacion, convenio o ampliacién de contrato.

Glosario de Términos

Término/Abreviatura Definicion
Con Contrato
ConvM Convenio Modificatorio
BO Bitcora de Obra
Control de Obra A la Coordinacién de Control de Obra
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CADENA"

(o

Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Coordinacion de Control de Obra

Modificacién de Obra
Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-C0O-03

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Act.

1.-

10.-

Responsable

Supervisor de Obra del
Cliente

Residente de Obra

Control de Obra

Gerencia de Costos

Analista de Obra

Cliente

Analista de Obra

Cliente

Gerencia de costos

Gerencia de costos

Actividad

Solicita al Residente de Obra modificacién de la obra
en ejecucion ya sea por ampliacidn o por obra
extraordinaria.

Procede a registrar los cambios solicitados en la
Bitdcora de obra, solicita firma de autorizacion del
Supervisor de Obra del Cliente, y la entrega a control
de obra a través de ventanilla unica.

Recibe informacion de modificacién de proyecto de
obra, y envia a la Gerencia de Costos

Recibe la peticion de modificar el proyecto de obra,
costea conforme a conceptos y precios unitarios,
financiamiento entre otros, y lo envia al Analista de
Obra asignado al proyecto.

Recibe la propuesta por parte de la Gerencia de
Costos, elabora oficio y lo envia al Cliente donde
presenta los conceptos de precios extraordinarios
para su revision y autorizacion.

Revisa la propuesta.
¢ Autoriza?
No: Solicita modificaciones

Conjuntamente con el Residente de Obra elabora
cuantificacion y solventa las observaciones, a fin de a
determinar lo que se plasmara en el convenio de
acuerdo con el catélogo, y se concilia con el Cliente.
(se remite a la actividad numero 6)

Si: Elabora conjuntamente con Control de Obra y la
Gerencia de Costos el convenio modificatorio una vez
autorizados los precios extraordinarios, y envia.

Recibe convenio modificatorio. Revisa, ¢Realiza
observaciones?

Si. Regresa el convenio modificatorio al cliente para
que atienda.

De no hacer observaciones lo regresa al cliente.
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(o

CADENA"

Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

1.

12.-

13.-

14.-

15.-
16.-

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Coordinacion de Control de Obra

Cliente

Cliente

Control de Obra

Analista de Obra

Gerencia de Administracién

Analista de Obra

Modificacién de Obra
Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-C0O-03

Recibe, realiza modificaciones o procede a formalizar
el convenio, estableciendo las causas que originan
los cambios, a fin de que se tramite la fianza
correspondiente.

Imprime convenio modificatorio, recaba firmas,
autorizacion y lo envia a Control de Obra,

Recibe convenio modificatorio, recaba firma de
autorizacion del Gerente General, y entrega al
Analista de Obra.

Recibe convenio madificatorio, y solicita fianza a los
importes  contratados a la Gerencia de
Administracion.

Recibe peticion, gestiona el importe solicitado y
entrega al Analista de Obra.

Recibe la fianza y la entrega al cliente.
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Grupo Cadena

C Manual de Procedimientos

AR ENAT Gerencia Operativa de Construccion

Area Responsable: ’ Coordinacién de Control de Obra

Diagrama de Flujo

Caodigo GC-MP-GOC-C0-03

Gerencia de Costos

04

Recbe peticién de
modificacion del

Nombre del procedimiento: ’ Modificacion de Obra
Fecha de Elaboracion: ’ 30/Nov/2023 Numero de Revision: 1
Supervisor de Obra del Cliente Residente de Obra Control de Obra
02 03
( Inicio > | Procede a registrar los > Recibe ir1f0[madén, y
"1 cambios solicitados Siia
01 ¢
BO Y
Solicita modificacion
delaobra 02
A
Conv 0 Solicita autorizacion
Ve
/
Ve
A
 Entregaa Control de
[ Obraatravg’:sde

Ventanilla Unica

Saul Martinez

h 4

proyecto de obra

04

A

Costea, ylo envia

29



¢ Grupo Cadena

Manual de Procedimientos

i Gerencia Operativa de Construccion
Area Responsable: ’ Coordinacién de Control de Obra
Nombre del procedimiento: ’ Modificacion de Obra
Fecha de Elaboracion: ’ 30/Nov/2023 Nimero de Revision: 1 Cadigo GC-MP-GOC-CO-03
Analista de Obra Cliente Gerencia de Costos

09
06
05 » Recbe lapropuesta ». Recibe
Recbe propuesta de
costos y lo envia 08 08 ConM °
Elabora conjuntamente ¢ Realiza
; Autoriza? con control de obra y ' h observaciones?
erulonz Costos convenio Ena No
07 modificatorio 09, 10 \
Solvgnta ConM o)
observacionesy [ Regresa
concilia
12 1

formaliza el convenio

. : Recibe, realiza M
Solista modificaciones WAL P modificacones 0 | ¥
° recaba fimasy envia

13
[0]
ConM Recibe, recaba firma J_@
|—> del Gerente General y
entrega

o]
ConM

Saul Martinez



c

CAD

ENA"

Area Responsable:

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

‘ Coordinacion de Control de Obra

Nombre del procedimiento:

Fecha de Elaboracion:

Analista de Obra

Recbe convenio
modificadorio

14

A

ConvM

Solicita fianza

‘ Modificacién de Obra

\ 30/Nov/2023

Numero de Revision:

Gerencia de Administracion

16

Recbe fianza y
entrega al cliente

P Recbe peticion

15

A 4

Gestiona el importe
solicitado y lo entrega

Fin

Diagrama de Flujo

GC-MP-GOC-CO-03

Cédigo

Abreviaturas
BO: Bitacora de Obra
Con: Convenio
ConvM: Convenio Modificatorio
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Coordinacion de Control de Obra
Nombre del Procedimiento: Entrega-Recepcion y Finiquito de Obra
» Nov | 2023 Fecha de 27 | Junio | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-CO-04
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio
Se agregan las actividades 2, 16 y 17. Se recorre la
1 05/Abril/2024 | numeracion. Se corrige la actividad nimero 15. Se modifica

diagrama de flujo.

Modificacion de las actividades 3, 4, 5, 7; se incorporaron las
actividades 8, 9; se recorre la numeracion.

1 27/Junio/2024 | Se modifica diagrama de flujo

1 27/Junio/2024

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré Revis6 Autorizé
Mtro. Oscar Ortega Vélez Ing. Sergio Alejandro Armenta Ayala Ing. César Flores Ruiz
CGl Consultores Coordinador de Control de Obra Gerente Operativa de Construccion
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GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Coordinacion de Control de Obra
Nombre del Procedimiento: Entrega-Recepcion y Finiquito de Obra

» Nov | 2023 Fecha de 27 | Junio | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion L
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-C0-04
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Formalizar la entrega fisica y finiquito de la obra de acuerdo a lo establecido en el contrato
correspondiente.

Requisitos

1.- Cumplir con las especificaciones contractuales
2.- Expediente Unitario de Obra el cual debe contener:
1. Contrato de obra debidamente firmado
Fianas de anticipo y cumplimiento
Factura de anticipo
Seguro de Responsabilidad Civil (en su caso)
Presupuesto de contrato
Programa de obra
Explosion de insumos
Plano de proyecto
9. Especificaciones generales y particulares
10. Estimaciones de cobro al cliente con su respectiva factura
11. Subcontratos
12. Especificaciones de subcontratistas
13. Oficios
14. Reportes de Control de Calidad
15. Bitacora de obra
16. Actas de finiquito de cierre de obra
17. Fianza de vicios ocultos
18. Planos de obra terminada

Alcance

Nk L

Este procedimiento aplica a la Gerencia Operativa de Construccion.
Marco Juridico

> Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
> Ley de Obras Publicas, Equipamientos, suministros y Servicios Relacionados con la Misma del
Estado de Baja California

Politicas de Operacion

Seré responsabilidad del Residente de Obra de informar con cinco dias de anticipacion a
1.- la Coordinacion de Control de Obra el término de la obra encomendada, en cumplimiento
a lo acordado en el contrato.
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
DR AT Gerencia Operativa de Construccion
Coordinacion de Control de Obra

Entrega-Recepcion y Finiquito de Obra

30 Nov | 2023 27 | Junio | 2024

Fecha de Elaboracién Fecha de unio
ia | Mes | Afio Actualizacién

Area:

Nombre del Procedimiento:

No. Revision 1
Dia | Mes Afo Clave GC-MP-GOC-C0-04

9. Seréd responsabilidad del Gerente Operativo de Construccion el seguimiento en el

desarrollo, conclusion y finiquito en términos pertinentes de tiempo, costo y calidad.
Glosario de Términos

Término/Abreviatura

Definicion
Control de Obra

A la Coordinacién de Control de Obra
Departamento de Provectos Al Departamento de Costos, Seguimiento y Control de Proyectos de la
P y Gerencia de Costos y Control de Proyectos.
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Coordinacion de Control de Obra
Nombre del Procedimiento: Entrega-Recepcion y Finiquito de Obra
» Nov | 2023 Fecha de 27 | Junio | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-CO-04
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Act. Responsable Actividad

Informa al Supervisor del Cliente la terminacion de la
obra en cumplimiento a lo establecido en el contrato.

Se realiza la entrega benéfica del proyecto al cliente,
2.- Resiente de Obra y conjuntamente se elabora listado de detalles
pendientes por ejecutar para entrega final.

Verifica que la obra cumpla con las condiciones
conforme al catalogo de conceptos establecidos en el
Supervisor de Obra del contrato.
Cliente ¢.Se cumple con las especificaciones contractuales?
No: Solicita la atencion de las reparaciones y/o
modificaciones detectadas en la obra.

Procede a realizar las reparaciones o modificaciones
solicitadas de acuerdo a los tiempos establecidos en

4.- Residente de Obra el catalogo de conceptos contenido en el contrato e
informa al Supervisor de Obra del Cliente (Se remite
a la actividad numero 3)

Si: Confirma la conclusion de los trabajos de acuerdo
a las condiciones conforme al catalogo de conceptos

1.- Residente de Obra

Supervisor de Obra del

Cliente establecidos en el contrato.
Registra en bitdcora de obra e informa al Analista de
6.- Residente de Obra Obra por escrito la conclusion de la obra

encomendada.

Recibe la notificacion de terminacion de obra de
acuerdo a lo establecido en el contrato. Procede a
preparar la documentacion en la entrega-recepcion
fisica de la obra conforme al expediente unitario de
obra, contemplando lo periodos de vigencia de la
7. Analista de Obra fianza de vicios ocultos de acuerdo a lo tiempos
establecidos en el contrato sobre la conclusion del
proyecto. ¢Es necesaria la modificacion de la fianza
de vicios ocultos?
No: Se remite a la actividad nimero 12
Si: Se solicita a la Gerencia de Administracion

8.- Gerencia de Administracion | Tramita ajuste a fianza y remite al analista de obra.
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(o

CADENA"

Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

10.-

1.

12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

17 .-

18.-

19.-

20.-

21.-

Dia Mes Afo

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Coordinacion de Control de Obra

Nov | 2023 Fecha de

Analista de Obra
Analista de Obra

Cliente
Analista de Obra
Gerencia de Administracion
Analista de Obra

Analista de Obra

Analista de Obra

Analista de Obra

Departamento de
Proyectos/Coordinacion de
Topografia

Analista de Obra

Control de Obra

Control de Obra

Actualizacion

Entrega-Recepcion y Finiquito de Obra

27 | Junio | 2024
Dia | Mes Afo

No. Revision 1

Clave GC-MP-GOC-CO-04

Recibe fianza e integra a la documentacion.

Notifica por oficio al Cliente la fecha y hora de la
entrega de la obra.

Recibe oficio. Con expediente que contenga los
documentos para la entrega-recepcion.

Tramita fianza de vicios ocultos ante la Gerencia de
Administracion para entregarla al cliente.

Recibe solicitud y paga importe de la fianza de vicios
ocultos, y remite copia al Analista de Obra.

Recibe copia de fianza de vicios ocultos, y remite al
cliente.

Gestiona y tramita oficio de entrega-recepcion de la
obra

Elabora finiquito de obra y recaba las firmas
correspondientes. Procede a tramitar la cancelacion
de las fianzas de anticipo y cumplimiento, asi como
los seguros correspondientes.

Solicita al Departamento de Proyectos o a la
Coordinaciéon de Topografia, previa entrega de
documentacién necesaria por parte del residente la
elaboracién de planos As built de la obra, para la
entrega al cliente.

Recibe solicitud y elabora planos y remite al analista
de obra.

Se entrega al cliente oficialmente.

Informa a la Gerencia de Administracion la
terminacion del proyecto para la gestion de
devoluciones de retenciones con el cliente.

Transcurrido el tiempo del periodo de la fianza, inicia
el seguimiento para la liberacién de la fianza de vicios
ocultos ante el cliente.
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Grupo Cadena

C Manual de Procedimientos

CADENA"

Area Responsable: ’ Coordinacién de Control de Obra

Nombre del procedimiento: ’ Entrega-Recepcion y Finiquito de Obra

Fecha de Elaboracion:

Gerencia Operativa de Construccion

Numero de Revision:

Diagrama de Flujo

GC-MP-GOC-CO-04

1 Cédigo

! 30/Nov/2023

Residente de Obra Supervisor de Obra del Cliente

s 03
Inicio
Verifica que la obra
cumpla con las <_® —
condiciones
ot 02 contractuales
S Realiza entrega
Informa terminacion N A
Ty | benéfica, elabora 05
listado de pendientes
Si Confi Jusion d
3 Cumple con las R
. acuerdo a condiciones
04 espedficaciones? conbrme al catilbgp &
conceptos establecidos enel
y contrato
Realiza las
reparaciones < 03
solicitadas 04
Solicita la atencién de
Rriy reparaciones
' detectadas en la obra
»
06
Registra en bitacora e
informa conclusion de
la obra

Analista de Obra Gerencia de Administracion

07 07
08

Recibe la notificacion
i Procede a preparar la
Seismioonge —» entrega-recepcion de
obra de acuerdo al 9 P
laobra
contrato

Tramita ajuste a fianza
y remite

|

Fianza

¢Es necesaria la
modificacion de la
fianza?

Solicita

09

Recbe fianzae |
integra documentacion

Fianza
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Grupo Cadena

C Manual de Procedimientos

DARENAT Gerencia Operativa de Construccion

Diagrama de Flujo

Area Responsable: ‘ Coordinacién de Control de Obra

Nombre del procedimiento: ‘ Entrega-Recepcion y Finiquito de Obra

GC-MP-GOC-CO-04

Fecha de Elaboracién: 30/Nov/2023 Nuimero de Revision: 1 Cédigo
Analista de Obra Gerencia de Administracion Gerencia de Administracion
” 13

14 Recbe solicitud y

10 2 ) o | Pagaimporte de la
> Recbe oficio "1 fianza de vicios
Recbe copia de fianza| ocultos

deviciosocultos |
Notifica por oficio

15

A
Gestiona y tramita Fianza 0

oficio de entrega-
recepcion de la obra 12 *

16 Tramita fianza de
A vicios ocultos

Elabora finiquito de
obray recaba firmas
correspondientes

16 17
A

Procede a tramitar la
cancelacion de las
fianzas de anticipo y
cumplimiento

Solicita elaboracion de
planos As buit de la
obra para entrega al

cliente

-0

Saul Martinez
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Grupo Cadena

C Manual de Procedimientos

SRR Gerencia Operativa de Construccion
Diagrama de Flujo
Area Responsame: ‘ Coordinacion de Control ¢ Slowe solicita a 13 erencla de ADmMINISTracion
8- Gerencia de Administracion | Tramita ajuste a fianza y remite al analista de obra.
Nombre del procedimiento: ‘ Entrega-Recepcién y Finiquro ae Ubra
Fecha de Elaboracion: ‘ 30/Nov/2023 Numero de Revision: 1 Codigo GC-MP-GOC-CO-04
Departamento de Proyectos/Coordinacion de .
P yecto Analista de Obra Control de Obra
Topografia
20 20
19
Para la gestion de
17 » | Informa la terminacion »| devolucionesde
p! Se entregaal clilente — 7| delproyecto 7| retenciones con el
cliente
Recbe solicitud, J
elabora planos y
remite

21
Inicia seguimiento <J

para la liberacion de la
fianza de vicios
ocultos

Fin

Saul Martinez 39



GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Departamento de Infraestructura
Nombre del Procedimiento: Ejecucién de Proyecto de Obra

» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afio Clave GC-MP-GOC-DI-05
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio
1 05/Abril/2024 Ic\i/lé)ﬁ:j}gauon delas actividades 7, 8, 17 y 25. Ajuste al diagrama

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabord Reviso Autorizé
Mtro. Oscar Ortega Vélez Ing. Francisco Javier Dorame Ortega Ing. César Flores Ruiz
CGI Consultores Jefe del Depto. De Infraestructura Gerente Operativo de Construccion
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GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Departamento de Infraestructura
Nombre del Procedimiento: Ejecucién de Proyecto de Obra

» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-DI-05
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Llevar a cabo la realizacion del proyecto de construccion de infraestructura o edificacion de obra publica
o privada, en cumplimiento a las especificaciones establecidos en el contrato de obra.

Requisitos

Cumplir con las especificaciones contractuales

Alcance

Este procedimiento es de aplicacién general y obligatoria para todas las areas involucradas en los
proyectos de obra publica o privada.

Marco Juridico

> Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
> Ley de Obras Publicas, Equipamientos, suministros y Servicios Relacionados con la Misma del
Estado de Baja California

Politicas de Operacion

Una vez programado el inicio del proyecto, se entregara informacién a la Gerencia de
Administracion, con la finalidad de que se realice el registro en el sistema para la asignacién

- de presupuesto destinado al proyecto, y del personal que prestara sus servicios durante el
desarrollo del proyecto.
Una vez adjudicada la obra a la empresa, se debera entregar toda la documentacion que

2.- define y regula la obra que va a dirigir la Gerencia Operativa de Construccion para su
andlisis.

3. Seré responsabilidad de la Gerencia Operativa de Construccion designar al coordinador

del proyecto a fin de contar con una ejecucion fluida y eficaz en la construccion.
Glosario de Términos

Término/Abreviatura Definicion
E-F Entrega-Finiquito de Obra
E-R Entrega-Recepcion de Obra
Est Estimaciones
Exp Expediente
Gerencia de Costos A la Gerencia de Costos y Control de Proyectos
A las Gerencias Operativas de Construccion y de Asfaltos Técnicos de

Gerencias Operativas la Baja
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Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Departamento de Infraestructura
Ejecucion de Proyecto de Obra

Fecha de 05 Abril | 2024 No. Revision
Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave
Orden de Cambio
Requerimiento

1
GC-MP-GOC-DI-05

Saul Martinez
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CADENA"

Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

Dia Mes Afo

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Departamento de Infraestructura

Nov | 2023 Fecha de

Actualizacion

Ejecucion de Proyecto de Obra

05 | Abril | 2024
Dia | Mes Afo

No. Revision 1

Clave GC-MP-GOC-DI-05

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Act.

10.-

1.

12.-

Responsable

Gerencia de Costos

Gerencia General/Gerencias
Operativas/Gerencia de
Administracion

Gerencia Operativa de
Construccién

Gerencia de Administracion

Gerencia Operativa de
Construccidn

Control de Obra

Departamento de
Contabilidad

Control de Obra
Gerencia Operativa de
Construccién

Coordinador de Residentes

Residente de Obra/Gerencia
Operativa de Construccion

Departamento de Compras

Actividad

Una vez concluido el proceso de licitacion y asignada
la obra publica o privada. Convoca a reunién a la
Gerencia General, Gerencias Operativas y Gerencia
de Administracion para desahogar todos los asuntos
relacionados con la obra.

Asiste a la reunion previamente programada, para
informarse sobre el proyecto de obra. Definen
alcances reales del proyecto y consideraciones del
concurso. Donde se atienden situaciones especiales
que deben ser autorizadas por el Gerente General.

Solicita a la Gerencia de Administracion el registro y
sistematizacion del proyecto de obra.

Recibe peticion y procede a registrar el proyecto de
obra, asignando presupuesto para su ejecucion.

Define las estrategias y determina los requerimientos
especiales para dar inicio a la obra.

Genera documentacién para la solicitud de las
fianzas.

Tramita el recurso para el pago de la fianza, y entrega
fianza a Control de Obra.

Recibe la fianza al cliente, y se la entrega al cliente.

Solicita la asignacion de recursos para la ejecucion de
la obra, asimismo, define equipo de trabajo
designando al Coordinador del Proyecto.

Revisa los contenidos, especificaciones de la obra, y
cuantifica requerimientos. Determina las cantidades
para la ejecucion de la obra.

Llena requerimientos de solicitud de materiales
necesarios para la realizacion del proyecto, y entrega
al Departamento de Compras.

Recibe y cotiza los materiales que involucran la
ejecucion del proyecto. Actualiza el sistema e
informa.
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Nombre del Procedimiento:

» Nov
Fecha de Elaboracion =
Dia Mes

2023
Afo

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Departamento de Infraestructura
Ejecucion de Proyecto de Obra

Fecha de 05 | Abri
Actualizacion Dia | Mes

2024
Afo

No. Revision
Clave

1
GC-MP-GOC-DI-05

13.-

14.-

15.-

16.-

17 .-

18.-

19.-

20.-

21.-

22.-

Coordinacion de Residentes

Departamento de Recursos
Humanos

Residente de
Obra/Coordinacion de
Residentes

Residente de Obra/Control
de Obra/Coordinacion de
Residentes

Residente de Obra/Control
de Obra/Coordinacion de
Residentes

Residente de Obra/Control
de Obra/Coordinacion de
Residentes

Residente de Obra/Control
de Obra/Coordinacion de
Residentes

Residente de Obra/Control
de Obra/Coordinacion de
Residentes

Residente de Obra/Gerencia
de Costos/Control de Obra

Coordinacion de Residentes

Integra expediente para la contratacion de personal
de nuevo ingreso, solicitando al Departamento de
Recursos Humanos el registro de trabajadores en el
sistema de ndmina y de seguridad social.

Recibe el expediente con los documentos para dar de
alta a trabajadores de nuevo ingreso, archiva
expediente. Realiza ajustes al sistema con bajas o
transferencias y cambios de obra de los trabajadores,
archivando el expediente.

Llena Bitacora de Obra, anotando la apertura de la
obra. Moviliza maquinaria, equipo y personal al sitio
donde se desarrolla la obra. Inicia el proyecto de
obra.

Vigila que la obra cumpla con las condiciones
contractuales. Elabora reporte de avance fisico de la
obra.

Revisa las estimaciones para pago a contratistas.

Provee informacién sobre los avances fisico de la
obra, integra fotografias, volimenes, croquis entre
otros requerimientos.

Concilia las estimaciones con el supervisor de la obra
por parte del cliente.
;Ampliacién de proyecto de obra?

Si: Integra documentacion a la orden de cambio,
recaba firmas para dar constancia de las
modificaciones de las condiciones de la obra y
entrega.

Elabora convenio de obra, se integran los precios
extraordinarios, y procede a recabar la firma del
cliente. Vinculo con el procedimiento GC-MP-GC-
CSP-01.

No: De no existir modificaciones, una vez conciliadas
las estimaciones recaba las firmas del cliente y
entrega a Control de Obra.
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
DR AT Gerencia Operativa de Construccion
Area: Departamento de Infraestructura
Nombre del Procedimiento: Ejecucién de Proyecto de Obra
» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion e
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-DI-05
Recibe la estimacion de obra conjuntamente con los
formatos que evidencian los avances fisicos de la
23.- Control de Obra obra, y solicita la emisién de la factura al
Departamento de Ingresos. Vinculo con el
procedimiento GC-MP-GA-IG-10
Pasado el tiempo. Se concluye con la obra. Procede
a integrar estimacion-finiquito. Genera los
24.- Coordinacién de Residentes | documentos para la entrega misma que contempla
planos, solicitud, solicitud de recepcion de obra,
fianzas de vicios ocultos entre otros documentos.
Genera documento de entrega-recepcion de obra, en
25.- Coordinacién de Residentes | original y copia, anota en bitacora de obra. Da aviso
de la terminacion de la obra al cliente.
26.- Cliente Rgc]be acta . de entrega-recgpmon de obra firma
original y copia, y regresa copia.
97. Coordinacion de Residentes Recibe copia del acta de entrega-recepcion de obra,

y procede a incorporar al sistema.
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Grupo Cadena

C Manual de Procedimientos

il Gerencia Operativa de Construccion
Diagrama de Flujo
Area Responsable: ’ Departamento de Infraestructura
Nombre del procedimiento: ’ Ejecucidn de Proyecto de Obra
Fecha de Elaboracién: ’ 30/Nov/2023 Numero de Revision: 1 Cédigo GC-MP-GOC-DI-05
Gerencia de Costos Gerencia General/Gerencias Operativas/ Gerencia Operativa de Construccion Gerencia de Administracion
Gerencia de Administracion P
02 02 03 04
Inicio Sedefnen lcances Solicita d registro Reche peticion
o | Asistea la reunion 5| realesdelproyectoy || | —p| sistemati g’nd)I, o d P ist y |
informativa consideraciones del ssrg eit(f?izi)br: Pjproce e; rzgls t;are
01 concurso proy! proyecto de obra
A
Convoca a reunién /
% R I 4 05 04
una vez asignada la i ] Y
obra © Situaciones espediales - /
. deben serautorizadas 7
- porel Gerente General - Define estrategia (€= — — — — = — — — — — Asigna presupuesto
o RN
Convoca a reunion
una vez asignada la 05
obra Y
Determina
requerimientos
especiales para el
inicio de la obra
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e Grupo Cadena

Manual de Procedimientos

il Gerencia Operativa de Construccion
Diagrama de Flujo
Area Responsable: ’ Departamento de Infraestructura
Nombre del procedimiento: ’ Ejecucion de Proyecto de Obra
Fecha de Elaboracién: ’ 30/Nov/2023 Numero de Revision: 1 Cédigo GC-MP-GOC-DI-05
Control de Obra Departamento de Contabilidad Gerencia Operativa de Construccion Coordinacion de Residentes
o7
09 10
o | Tramita recurso para Solicita la asignacion Revisa conteridos y
| la emision de la fianza > dg recursos para la > uaniifica
06 ejecucion de la obra requerimientos
Genera
documentacién para 07 v 09 v 10 v
solicitud de fianzas " ;
Defire cquipe de Determina cantidades
trabajoy al R
Entrega Fianza Coordinador del parala ejeguuon a
08 Proyecto o
1
Realiza €l pago dela | Fianza 0
fianza [~ Llena requerimiento de
solicitud de materiales |
necesarios para la
realizadon del proyecto

Fianza
Req

Entrega
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C Manual de Procedimientos
R Gerencia Operativa de Construccion
Diagrama de Flujo
Area Responsable: ’ Departamento de Infraestructura
Nombre del procedimiento: ’ Ejecucion de Proyecto de Obra
Fecha de Elabroacién: ’ 30/Nov/2023 Numero de Revision: 1 Cédigo GC-MP-GOC-DI-05
L . Residente de Obra/Control de Obra/
Departamento de Compras Coordinacion de Residentes Departamento de Recursos Humanos Coordinacién de Residentes
13 14 15 15
e It d ; Moviiza maquinaria,
ntegra documentos : L t 1t ; I
» parapersonal de > Reche r ¥ X y:er?ybar:pe X "1 eiﬁ;z);g:goa
" nuevo ingreso | de obra
B 0 I
Recbe y cotiza 13 Exp o | 8O 0
materiales que Y 14 [
involucran el proyecto Solicita registro de |
trabajadores en el | 16 A\ 17
sistema de ndminay Genera gustes enel I Vigila que la obra A o
12 en seguro social sistema cumpla con las Revisa estimaciones
A l condiciones Ralapagn
° o l contractuales ontretisas
Exp Exp |
Actudiza e informa
I 16 i
Rgeliza la oagtu(aenel l Elabora reporte de
s's':'e":jz";”i;f ve l avance fisico de la
v transerencia de obra, y anota
empleados
Captura actualizacion
de costos o incorpora BO 0

nuevos conceptos al
sistema
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¢ Grupo Cadena
Manual de Procedimientos
el Gerencia Operativa de Construccion
Diagrama de Flujo

Area Responsable: ’ Departamento de Infraestructura
Nombre del procedimiento: ’ Ejecucion de Proyecto de Obra
Fecha de Elaboracién: ’ 30/Nov/2023 Nuimero de Revisién: 1 Cédigo GC-MP-GOC-DI-05

Residente de Obra/Control de Obra/Coordinacion de Residentes Residente de Obra/Gerencia de Costos/ Control de Obra

Control de Obra

21 2
¢ Ampliacion de
Proyecto de obra? : -
18 o | Elabora convenio de Recbe estimacion y
20 A obra P formatos de avance de
: X A 4 obra
Provee informacion de
avance fisico Integra, recaba firmas oc o
de modificacion y 21 0
22 Est
A entrega A 4
18 ¢ Se integran precios 23
Recaba firmas y extraordinarios y Yy
Integra a las estimaciones entrega ocC 0 recaba fima del
fotografias, volimenes, diente o
croquis entre otros Solicita factura
Est 0 0c 2
19 A 4 .
A Vinculo Est
i . % GC-MP-GC-CSP-01
(égr? cglasﬁgrn\:ig:npsrs Vinculo facturacion
GC-MP-GA-IG-10
parte del cliente

Est
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Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

C

CADENA

Area Responsable: ‘ Departamento de Infraestructura

Nombre del procedimiento: ‘ Ejecucion de Proyecto de Obra

Fecha de Elaboracion: ‘ 30/Nov/2023 Numero de Revision: 1
Coordinacion de Residentes Cliente

2% 26

Genera documentos

de entrega-recepcion R Recbe acta de

deobray anotaen entrega-recepcion
bitacora
0-1
E-F
EF 0
24 2% ]
Ala conclusion de la 25 v
obra
Integra estimacion- : Firma y regresa copia
finiquito Reatea
terminacion de la obra
E-F 01 E-F !
24 E-F 0-1
v
27 ¢
Genera documentos
paralaentrega
7 Recbe
/ EF o y
/
/ EF L

[ o | Incorpora al sistema
: Ladocumentacion que debe P

-integrarse son planos, solicitud ;
- derecepcion de obra, fianzas
- de vicios ocultos entre otros.

Saul Martinez

Diagrama de Flujo

GC-MP-GOC-DI-05

Codigo

Abreviaturas
Req: Requerimientos
Exp: Expediente
Est: Estimaciones
OC: Orden de Cambio
E-F: Estimacion-Finiquito
E-R: Entrega-Recepcion
BO: Bitacora de Obra

50



BITACORA DE OBRA

e

TRoENR CONSTRUCTORA CADENA Folio Hoja de Portada
DATOS DE LA OBRA
Nombre:
Localizacion:

No. Contrato:

No. De Obra:

Fecha de Inicio:

Programada: DD/MM/AA

Real: DD/MM/AA

Fecha de Conclusion:

Programada; DD/MM/AA

Real: DD/MM/AA

DATOS DEL CONTRATISTA
Nombre o0 Razén
Social:
Domicilio:
Teléfonos:
RESPONSABLES DE LA OBRA
De Constructora CADENA: Del Cliente:

Supervisor de la Obra

Supervisor de la Obra

Nombre, Cargo y Firma

Nombre, Cargo y Firma

Quienes manifiestan de conformidad, llevar la presente bitacora de acuerdo con (Nombre de la Ley)

ANOTACIONES
No. Contrato:
Folio:
No. De Fecha Tipo de Nota NOTAS
Nota
DD/MM/AA
REVISION DE ANOTACIONES

Supervisor de Obra
Nombre, Cargo y Firma

Supervisor de Obra por parte del Cliente

Nombre, Cargo y Firma

Saul Martinez
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Coordinacion de Residentes
Nombre del Procedimiento: Supervision de Obra
Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1

Fecha de Elaboracion - L
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-CR-06

REGISTRO DE CAMBIOS

No. De Revision Fecha Descripcion del cambio
Se eliminan las actividades 2 y 3; se modifican las actividades
1 05/Abril/2024 | 5,6y 15; se incorpora la actividad 16, se recorre numeracion, y

se modifica diagrama de flujo.

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré Revis6 Autorizé
Mtro. Oscar Ortega Vélez Ing. Francisco Javier Dorame Ortega Ing. César Flores Ruiz
CGl Consultores Jefe del Depto. De Infraestructura Gerente Operativo de Construccion
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GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Area: Coordinacion de Residentes
Nombre del Procedimiento: Supervision de Obra
» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion .,
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Ao Clave GC-MP-GOC-CR-06

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Supervisar el desarrollo de los trabajos de los proyectos de obra publica o privada de acuerdo a lo
establecido en planos, presupuesto asignado y especificaciones de construccion.

Alcance

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria para las Gerencias Operativas.

Requisitos
1.- Planos

2.- Programa de obra y presupuesto
3.- Maquinaria de construccion

Politicas de Operacion

1.-

2.-

6.-

El Residente de Obra dara seguimiento a la ejecucion de la obra en apego al programa y
presupuesto de obra.

El Residente de Obra debera revisar la cantidad y la calidad de los materiales de
construccion, a fin de asegurar el cumplimiento de las especificaciones establecidas en el
contrato.

Una vez asignado el proyecto de obra al Residente, este tendra la responsabilidad de
elaborar la bitdcora de obra electronica o convencional, para incorporar informacién en
tiempo real de la obra tales como cambios de proyecto, estimaciones, incidentes, trabajos
extraordinarios entre otros movimientos, y entregarlo a la Coordinacion de Control de Obra
para el tramite de pago de los avances, y para el proceso de entrega-recepcion y finiquito
de la obra.

El Residente de Obra, debera elaborar actas de obra a fin de dejar constancia de la
aprobacion de modificaciones o ampliacién del contrato, anotando fecha, lugar, hora, obra,
hechos, involucrados, antecedentes y conclusiones.

El area de topografia debera realizar visitas programadas antes, durante y al final del
proyecto de obra.

Una vez recibidos los resultados de las pruebas de laboratorio, el Residente de Obra sera
el responsable de entregar esta informacion a Control de Obra para su integracion en la
estimacion de cobro al cliente.

Glosario de Términos
Término/Abreviatura Definicion

Gerencias Operativas

A las Gerencias Operativas de Construccidn, y de Asfaltos Técnicos de
la Baja.
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GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Area: Coordinacion de Residentes
Nombre del Procedimiento: Supervision de Obra
» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion .,
Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Ao Clave GC-MP-GOC-CR-06

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Act.
1.-

10.-

1.

Responsable

Departamento de
Infraestructura

Topografo

Topografo

Residente de Obra

Residente de Obra

Residente de Obra

Departamento de
Infraestructura

Residente de Obra

Residente de Obra

Residente de Obra

Laboratorio

Actividad

Envia cuadrilla de topdgrafos para que se lleve a cabo
levantamiento topografico.

Revisa los planos y procede a realizar el
levantamiento topografico, revisa las condiciones del
terreno como vialidades cercanas, cables, tuberia,
vegetacion, arboles etc.

Fisicamente en campo entrega los bancos de nivel y
puntos de control al Residente de Obra.

Conoce el presupuesto y programa de obra, las
especificaciones técnicas de la obra a fin de conocer
los planos, los métodos de construccidn, la estructura
y el lugar donde se ejecutara la obra.

¢ Encuentra informacion incompleta?
No: Inicia construccion. Se remite a la actividad
numero 8.

Si: De encontrar inconsistencias, o falta de
especificaciones en planos o el lugar donde se
ejecutara la obra, le informa al Departamento
Infraestructura.

Recibe informacion por parte del Residente de Obra,
asigna equipo y maquinaria correspondiente para la
ejecucion de los trabajos, y solicita a la Gerencia de
Costos, modificacion y actualizacién de conceptos y
costeo. Se vincula con el procedimiento GC-MP-GC-
CSP-01

Realiza la apertura de la obra registrando toda la
informacidn en bitacora de obra.

Durante la ejecucion de la obra, verificard la
disponibilidad de recursos asignados para el
desarrollo de los trabajos.

Solicitara pruebas de laboratorio para comprobar la
calidad y resistencia de los materiales.

Realiza pruebas de laboratorio, para vigilar en la
ejecuciéon de la obra la correcta utilizacién de los
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GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Area: Coordinacion de Residentes

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion
Dia Mes Afo

12.- Laboratorio
13.- Residente de Obra
Coordinacion de Control de
14 .-
Obra
15.- Residente de Obra
16.- Cliente
17 .- Cliente
18.- Residente de Obra

Coordinacion de Control de

19- Obra

20.- Residente de Obra

Supervision de Obra

Nov | 2023 Fecha de
Actualizacion

05 | Abril | 2024 No. Revision 1

Dia | Mes Afo Clave GC-MP-GOC-CR-06

materiales y procedimientos de construccion
establecidos en el contrato, con la frecuencia de
ensayos por tipo de material o por volumen.

Emite reporte, y entrega al Residente de obra.

Recibe las pruebas de laboratorio, registra y
resguarda temporalmente, y lo entrega a la
Coordinacion de Control de Obra,

Recibe y lo integra a la estimacion de cobro al cliente.

Cuando el cliente solicita modificacién o ampliacién
de obra, registra la informacién en bitacora de obra,
elabora propuesta, y la somete a autorizacién del
cliente.

Recibe propuesta.

¢ Esta de acuerdo?

No. De no estar de conforme, solicita adecuaciones
al Residente de obra. Se remite a la actividad numero
15.

Si: De estar conforme con la propuesta firma de
autorizacion.

Recibe la propuesta autorizada por parte del Cliente,
y solicita a la Coordinaciéon de Control de Obra se
realicen las modificaciones del contrato.

Gestiona las modificaciones del contrato, y solicita a
la Gerencia de Costos se presupuesten los precios
unitarios por los cambios solicitados por el cliente, e
informa al Residente de Obra.

Conforme avanza la obra, y de acuerdo con las
fechas de avance establecidas en el contrato,
procede a solicitar la estimacion del avance de obra,
anexando croquis, fotografias, volumenes entre otros
datos a Control de Obra. Vinculo con el procedimiento
GC-MP-GOC-CO-01
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C Manual de Procedimientos
i Gerencia de Operativa de Construccion . .
Diagrama de Flujo
Area: ‘ Coordinacion de Residentes
Nombre del procedimiento: ‘ Supervision de Obra
Fecha de Elaboracion: ‘ 30/Nov/2023 NUmero de Revision: 1 Codigo GC-MP-GOC-CR-06
Departamento de Infraestructura Topografo Residente de Obra
02 02 04 05
( Inicio > Revisa planosy Revisa las condiciones Conoce presupuesto y
o | procede arealizar o | delterrenocomo > programa de obra, P Inicia construccion
"1 levantamiento ™| vialidades cercanas, planos, métodos y
01 y topografico cables entre otros. lugar de la obra.
Envia cuadrilla de 03
topogréafos
En campo entrega los  Encuent No
bancos denively | i ormadon

puntos de control incompleta?

07 07

S

06 !
Recibe informacion,
Solicita modificacion | asignaequipoy | 4
de los conceptos [ magquinaria
» Informa
correspondiente
A 4

Vinculo
GC-MP-GC-CSP-01
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Diagrama de Flujo

Cadigo GC-MP-GOC-CR-06

Coordinacion de Control de Obra

14

Recbe ylo integraala

Area: ’ Coordinacion de Residentes
Nombre del procedimiento: ’ Supervision de Obra
Fecha de Elaboracion: ’ 30/Nov/2023 Numero de Revision:
Residente de Obra Laboratorio
11 12
08 08 Y Realiza pruebas de N Enmite reporte
laboratorio R
Realiza apertura de Registra informacion
obra —| enBiticora de obra
12 Rer
o \ 4
BO
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de recursos laboratorio Rep
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A 4

Recbe pruebas de

laboratorio

A

estimacion del cliente.
0
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Gerencia Operativa de Construccion
Area: ’ Coordinacion de Residentes
Nombre del procedimiento: ’ Supervision de Obra
Nimero de Revision:

Fecha de Elaboracion: ’ 30/Nov/2023

Residente de Obra

15 15

Cliente

16 16

Solicita adecuaciones

A 4

Elabora propuesta, y
lasomete a
autorizacion del cliente

Registra informacion N
en Bitacora

Bitacora

18 18

Solicita se realicen | 4 Recbe propuesta

Recbe propuesta d

Diagrama de Flujo

Cédigo

GC-MP-GOC-CR-06

Coordinacion de Control de Obra

No

¢ Esta de acuerdo?

Firma de autorizacion

A

modificaciones autorizada

19 19
Solicita se
Gestiona las o | presupuesten los
modificaciones ¥"| precios nitarios e

informa

20 20

Anexa folografias, Solicita estimacion de

A

croquis, volimenes [
entre otros datos

avance de obra

Vincuo
GC-MP-GOC-CO-01

Abreviaturas
Rep: Reporte
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Manual de Procedimientos

‘ Coordinacion de Residentes

Nombre del procedimiento:

Fecha de Autorizacion:

21

Recbe autorizacion

30/Nov/2023

19

‘ Supervision de Obra

Residente de Obra

Numero de Revision:

0

Anexa fotografias,
croquis, volimenes  |«&
entre otros datos

Solicita

20

N Gestiona

21

Vincuo

GC-MP-GOC-CO-01

Solicita Estimacion de
avance de obra

modificaciones

20

A 4

Informa

Diagrama de Flujo

Caodigo GC-MP-GOC-CR-06

Control de Obra

Abreviaturas

BO: Bitacora de Obra

Rep: Reporte
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Area:
Nombre del Procedimiento:

Nov | 2023
Dia Mes Afo

Fecha de Elaboracion

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Coordinacion de Estructuras

Disefio de Proyectos de Obra de Edificacién
Fecha de 25 | Mayo | 2024 No. Revision 2
Actualizacion Dia | Mes | Afio Clave GC-MP-GOC-DE-07

REGISTRO DE CAMBIOS

No. De Revision Fecha Descripcion del cambio
En el encabezado en area se incorpord la coordinacion de
estructuras.
1 05/Abril/2024 | Descripcion de Actividades: se Incorpor6 la coordinacién de

Estructuras, incorporandose la actividad 12, 25, modificandose
la 2, 4, 8 y 26; modificacion al diagrama de flujo.

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

Mtro. Oscar Ortega Vélez
CGlI Consultores

Reviso Autorizo
Arg. Moisés Batres Garcia Ing. César Flores Ruiz
Coordinador de Estructuras Gerente Operativo de Construccion

Saul Martinez 60



GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Coordinacion de Estructuras
Nombre del Procedimiento: Disefio de Proyectos de Obra de Edificacién

» Nov | 2023 Fecha de 25 | Mayo | 2024 No. Revision 2
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-DE-07
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Establecer las actividades de supervision para la planificacion, control, inspeccion y aseguramiento de la
calidad que se llevaran a cabo durante el proceso de fabricacion y montaje de estructuras metalicas.
Requisitos

Proyecto de Obra de Edificacion

Alcance

Este procedimiento es aplicable a todas las areas relacionadas con el montaje de estructuras metalicas,
estableciendo medidas de seguridad para realizar el trabajo controlando los riesgos asociados.

Marco Juridico
Cumplir con el marco normativo y normas oficiales de construccion.
Politicas de Operacion

Una vez programado el inicio del proyecto, se entregara informacién a la Gerencia de

1. Administracidn, con la finalidad de que se realice el registro en el sistema para la asignacion

' de presupuesto destinado al proyecto, y del personal que prestara sus servicios durante el
desarrollo del proyecto.

Las estructuras metalicas, se confeccionaran de acuerdo con las especificaciones técnicas

2.- establecidas en los planos de disefio y fabricacion, de acuerdo con la norma previamente
seleccionada por parte del cliente.
3 El Coordinador de Estructuras sera el responsable de dirigir las actividades relacionadas

con el montaje, vigilando la aplicacion de los controles de calidad.
Glosario de Términos

Término/Abreviatura Definicion
A la Coordinacion de Estructuras unidad adscrita al Departamento de
Estructuras o
Edificacién.
Cliente Interno A las empresas correspondientes al Grupo Cadena.
Cliente Externo A las organizaciones publicas o privadas.
Gerencia de Costos A la Gerencia de Costos y Control de Proyectos
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Area:
Nombre del Procedimiento:

Nov | 2023

Afo

Fecha de Elaboracion Fecha de

Dia Mes

Actualizacion

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Coordinacion de Estructuras
Disefio de Proyectos de Obra de Edificacién

25
Dia

2024
Afo

No. Revision 2
GC-MP-GOC-DE-07

Mayo

Mes Clave

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Act. Responsable
1.- Cliente Interno/Externo
Departamento de
9. Edificacién/Coordinacion de
' Estructuras/Gerencia de
Costos
3. Gerente General/Gerente
' Operativo de Construccion
Departamento de
4.- Edificacién/Coordinacion de
Estructuras
5. Gerente General/Gerente
' Operativo de Construccion
6.- Departamento de Edificacién
7.- Cliente Interno/Externo
Departamento de
8.- Edificacién/Coordinacion de
Estructuras
9.- Cliente Interno/Externo
10.- Departamento de Edificacion
11.- Coordinacion de Estructuras
12.- Coordinacion de Estructuras

Actividad

Envia proyectos para disefio estructural, o por
catalogo de conceptos.

Realiza la cuantificacion de las estructuras y costeo
de acuerdo con el catalogo de conceptos. Genera
presupuesto, y lo presenta al Gerente General y
Gerente Operativo de Construccion para su
validacion.

Recibe y revisa el presupuesto del proyecto.
¢ Aprueba el proyecto?
No: Solicita se realicen ajustes y regresa.

Recibe el proyecto, realiza los ajustes y presenta
nuevamente, (Se regresa a la actividad nimero 3).

¢ Aprueba el proyecto?
Si: De aprobarlo solicita se le envie el presupuesto al
Cliente.

Recibe el proyecto, y envia al Cliente para su revision
o validacion.

Revisa el presupuesto del proyecto.

i \Valida?

No: Solicita ajustes.

Recibe presupuesto del proyecto, realiza ajustes y
regresa. (se remite a la actividad nimero 7)

¢ Autoriza?
Si: Autoriza y regresa.

Recibe presupuesto autorizado y entrega a la
Coordinacion de Estructuras.

Recibe y se da inicio al proyecto, captura en el
sistema de costos.

Envia al Departamento de
requerimientos de subcontratos,

compras los
materiales y
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Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

19.-

20.-

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Coordinacion de Estructuras

Nov | 2023 Fecha de

Dia Mes Afio Actualizacion

Coordinacion de Estructuras

Coordinacion de Estructuras

Coordinacion de Estructuras

Proyectista

Coordinacion Estructuras

Coordinacion de Estructuras

Coordinacion de Estructuras

Laboratorio

Disefio de Proyectos de Obra de Edificacién

25 | Mayo | 2024 No. Revision 2
Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-DE-07

consumibles. Vinculo con los procedimientos GC-
MP-GA-DCM-04, y GC-MP-GA-DCM-05

Se realiza junta de arranque donde se solicita
programa de obra, se realiza la designacion del
Supervisor de Obra por parte del Cliente, prioridades
particulares tales como: montaje, estrategia de
ejecucion, se revisan planos  estructurales
autorizados por el cliente para la ejecucion de la obra.

Solicita a Control de Obra se tramite el pago de la
fianza y da aviso a la Gerencia de Administracion del
inicio de los trabajos para su registro en el sistema.
Designa al Residente de Obra, y al Contratista para
elaborar los planos de taller para el montaje.

Presenta al Departamento de Edificacion propuestas
de Contratistas para que elaboren los planos de
montaje, una vez autorizado por este ultimo, solicita
presupuesto al Proyectista.

Recibe la peticion, elabora presupuesto y entrega a la
Coordinacién de Estructuras.

Recibe el presupuesto y lo presenta al Jefe del
Departamento de Edificacion para su visto bueno, una
vez, autorizado, lo envia a la Gerencia de Costos para
su registro en sistema, y a Control de Obra para el
tramite del pago de la factura de anticipo. Vinculo con
los procedimientos GC-MP-GOC-CO-01 y GC-MP-
GC-CSP-01

Con base a las prioridades asigna la fabricacion de la
estructura a Contratista o Taller Interno,
conjuntamente elaboran programa de fabricacion a fin
de cumplir con lo establecido en el contrato.

Asigna y contrata laboratorio previa autorizacion del
Jefe del Departamento de Edificacién, para realizar
pruebas de calidad mediante visitas de campo, asi
como alcance, numero de pruebas y costo de las
mismas

Realiza las pruebas de laboratorio, genera reportes
de calidad.
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Coordinacion de Estructuras
Nombre del Procedimiento: Disefio de Proyectos de Obra de Edificacién
Nov | 2023 Fecha de 25 | Mayo | 2024 No. Revision 2

Fecha de Elaboracion

Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-DE-07

21.- Contratista o Taller Interno
22.- Laboratorio

23.- Coordinacion de Estructuras
24 .- Contratista o Taller Interno
25.- Residente de Obra

26.- Coordinacion de Estructuras
27 - Coordinacion de Estructuras

¢,Se recomienda accion correctiva?
Si: Registra que se encontraron defectos de calidad,
y entrega al Contratista o Taller Interno.

Realiza las correcciones y solicita nuevas pruebas.
(Se remite a la actividad nimero 20)

No: Genera reporte donde manifiesta la calidad del
producto y entrega a Estructuras.

Recibe reporte y archiva. Una vez finalizados los
trabajos de ensamblaje, solicita al Contratista o Taller
Interno la entrega de las estructuras en el sitio donde
se desarrolla la obra.

Realiza la entrega y procede al montaje de la
edificacion, y solicita al Residente de Obra firma de la
remision donde se especifica la entrega del material,
posteriormente con esa informacion se generan los
reportes de avance fisico de obra.

Conforme se avanza en los trabajos de edificacion, y
en cumplimiento a lo establecido en el contrato,
integra evidencia tales como fotografias, croquis,
remisiones de entrega de material entre otros datos,
y lo entrega a la Coordinacién de Estructuras para su
revision. En colaboracion con la Coordinacion de
Estructuras se organiza la liberacién de frentes de
trabajo para llevar un avance simultaneo vy
terminacion de la obra.

Recibe informacion, determina la estimacion de pago
de subcontratos, anexa evidencia y entrega a la
Coordinacion de Control de Obra, se vincula con el
procedimiento GC-MP-GOC-CO-01

Una vez concluido el proyecto de obra, realiza el
proceso de entrega, recepcion y finiquito de obra se
vincula con el procedimiento GC-MP-GOC-CO-04
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Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

CADEMNA

Area Responsable: ‘ Coordinacién de Estructuras

Nombre del procedimiento: ‘ Disefio de Proyectos de Obra de Edificacion

Fecha de Elaboracion: ‘ 30/Nov/2023

Numero de Revision: 2

Cliente Interno/Externo Departamento de Edificacion/Coordinacion de Estructuras/Gerencia de Costos

02

( Inicio > | Realiza cuantificacion
02 i
01

Diagrama de Flujo

Cédigo

GC-MP-GOC-DE-07

Gerente General/Gerente Operativo
de Construccion

03

Genera presupuesto y
Envia proyectos para lo presenta
disefio estructural
04
Proyecto °
Proyecto

0

Recbe poyecto [«

A 4

Recibe yrevisa el

¢ Aprueba el
proyecto?

presupuesto
Proyecto

Pr 06
04
Realiza gustes y

Recbe yenvia |«

|| Solicita gustes
regresa

y
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Proyecto
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¢ Grupo Cadena

Manual de Procedimientos

CADENA

Gerencia Operativa de Construccion

Diagrama de Flujo

Area Responsable: ’ Coordinacion de Estructuras

Nombre del procedimiento: ’ Disefio de Proyectos de Obra de Edificacion

30/Nov/2023 Numero de Revision: 2

Fecha de Elaboracion: ’ GC-MP-GOC-DE-07

Codigo

Cliente Interno/Externo Departamento de Edificacion/

o, Coordinacion de Estructuras Proyectista
Coordinacion de Estructuras
11 16
Recbe, da inicio d !
P proyecto y capturaen P Recbe peticion
07 » Recbe sistema de costos
Proyecto °
: Presupuesto o
Revisa Presupuesto o
12 16 y
08
Proyecto o N w”é‘éjfpc_gﬁbmég” Elabora presupuesto'y
e Envia entrega
Realiza gustes y
regresa
I Proyecto/Prest °
13
No 07 Presupuesto ° 13 ¢
; Realiza junta de Se designa supervisor
S Revisa — arranque, solicita de obra por el cliente
! programa de obra
09
Proyecto o 10
14 ¢ 15
AR = : Presenta propuesta de
P Recbe yEntrega Solicita tamite de .| contratistas parala
fianza, designa 7| elaboracién de planos
Presupuesto o rESId;nntteI;?s;bra ¥ de montaje y solicita
Presupuesto o
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C Manual de Procedimientos

il Gerencia Operativa de Construccion
Diagrama de Flujo
Area Responsable: ‘ Coordinacién de Estructuras
Nombre del procedimiento: ‘ Disefio de Proyectos de Obra de Edificacion
Fecha de Elaboracion: ‘ 30/Nov/2023 Nuamero de Revision: 2 Codigo GC-MP-GOC-DE-07
Coordinacion de Estructuras Laboratorio Contratista o Taller Interno
18 20 21
Asignay elabora | Realiza pruebas de Realiza_ gorreociones y
17 programa de > laboratorio P solicita nuevas
fabricacién pruebas
Recbe yPresenta ProyectoPresp Reporte °
A 4 A
ProyecioPresp o Asigna laboratorio Genera reportes de
para que se realicen calidad 24
pruebas de cdidad
Vinculo Reporte )
eveerk - - Ny
SR 23 ”"| procede al montaje
Recibe, solicita la Si 20
entrega de las ¢ Se recomienda
estructuras en el sitio gocion correctial 23
delaobra Registra los cefectos | |
st . Solicita d Residente
Reporte de Obra la firma de la
Genera reporte de Reporte o ke
calidad del producto y

entrega

Reporte
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Area Responsable:

Nombre del procedimiento:

Fecha de Elaboracion: ’ 30/Nov/2023

Residente de Obra

Integra evidencia

Evidencia 0

25

A
Organiza la liberacion
de frentes de trabgjo

’ Coordinacién de Estructuras

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos

’ Disefio de Proyectos de Obra de Edificacion

Numero de Revision:

Gerencia Operativa de Construccién

26

Py  paraavance
e simultaneo de obra

Evidencia

Conjuntamente con la Coordinacion de
. Estructuras organiza la liberacion de frentes
. de trebajo para llevar un avance simultaneo :
i y terminacion de la obra. ]

h 4

Recbe la informacion

Diagrama de Flujo

GC-MP-GOC-DE-07

Cédigo

Coordinacion de Estructuras

Evidencia 0

Vinculo
GC-MP-GOC-CO-01

26

26
v
Determina estimacion,
Determina estimacion, anexay entrega
anexay entrega
Evidencia 0 l
Vinculo

Saul Martinez

GC-MP-GOC-CO-04

Fin

Abreviaturas
Prest: Presupuesto
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CONSTRUCTORA CADENA, S.A.DE C.V.
] C GERENCIA OPERATIVA DE CONSTRUCCION
Departamento de Edificacion/Coordinacion de Estructuras

fieicl Solicitud de Proyectos

Cédigo del Formato: GC-MP-GOC-07.1

Solicitud de Servicio de Proyectos

Proyecto Clave
Residente
Fecha de Solicitud Fecha de Entrega

Dia Mes Ao Dia Mes Afo

Materiales Necesarios
(Compras/Inventarios)

Observaciones

Autorizé Recibio

Nombre/Firma Nombre/Firma
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CONSTRUCTORA CADENA, S.A.DE C.V.
] C GERENCIA OPERATIVA DE CONSTRUCCION
Departamento de Edificacion/Coordinacion de Estructuras

s Fabricacion de Estructuras y Soldaduras

Cadigo del Formato: GC-MP-GOC-07.2

Solicitud de Servicio Mecanico

Proyecto Clave
Residente
Fecha de Solicitud Fecha de Entrega

Dia Mes Afo

Materiales Necesarios
(Compras/Inventarios)

Concepto Unidad | Jornadasy Nota
No. Personal

Observaciones

Autorizd Recibi6

Nombre/Firma Nombre/Firma
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Departamento de Talleres
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Preventivo
» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afio Clave GC-MP-GOC-DT-08
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio
Se modifico la actividad 1, se incorpord al procedimiento la
1 05/Abril/2024 | Coordinacién de Compras y Almacén. Se modifico el diagrama
de flujo.
1 05/Abril/2024 | Se incorporaron las politicas de operaciéon 4y 5

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabord Reviso Autorizé
Mtro. Oscar Ortega Vélez C. Miguel Angel Sanchez Hernandez Ing. César Flores Ruiz
CGlI Consultores Jefe del Depto. De Talleres Gerente Operativo de Construccion
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GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Area: Departamento de Talleres
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Preventivo
» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion .,
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-DT-08

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Programar el mantenimiento preventivo de las unidades y maquinaria, con la finalidad de alargar la vida
util de las mismas.

Alcance

Este procedimiento es de caracter general y obligatorio para todas las areas de la empresa.

Requisitos

Programa anual de mantenimiento
Politicas de Operacion

1.-

Es responsabilidad del Departamento de Talleres de elaborar el programa anual de
mantenimiento preventivo a las unidades pertenecientes a Grupo Cadena.

Seré responsabilidad de las areas de dar cumplimiento al programa de mantenimiento, en
caso de no considerar necesario el servicio, debera comunicarlo por escrito con un minimo
de tres dias de anticipacion, en el entendido, que la reprogramacion, quedara sujeta a los
tiempos del area de taller.

Para dar de baja definitiva las unidades, las &reas deberan solicitar al Departamento de
Talleres, diagndstico de las condiciones mecanicas de las mismas.

Se realizara el mantenimiento preventivo cada 250 horas para la maquinaria, y para las
unidades y camiones, este se realizara cada 10 mil kilometros.

Sera responsabilidad del Despachador de registrar las horas de la maquinaria, y de
proporcionar el mantenimiento preventivo cuando asi corresponda.

Glosario de Términos

Término/Abreviatura Definicion

Gerencias Operativas

A las Gerencias Operativas de Construccidn, y de Asfaltos Técnicos de
la Baja.
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Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

Dia Mes Afo

CONSTRUCTORA CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia de Construccion de Infraestructura

Departamento de Talleres

Nov | 2023 Fecha de

Actualizacion

Mantenimiento Preventivo

05 | Abril | 2024
Dia | Mes Afo Clave

No. Revision 1
GC-MP-GI-DT-08

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Act.

10.-

11.-

Responsable

Auxiliar
Administrativo/Despachador

Auxiliar Administrativo

Mecanico

Almacenista

Almacenista

Coordinacién de Compras y
Almacén

Coordinacién de Compras y
Almacén

Proveedor
Mecanico

Coordinacion de Taller
Mecanico

Mecanico

Actividad

Con base a las cargas de combustible (diesel), realiza
registro de las horas de trabajo del equipo y
kilometraje de la unidad o maquinaria. Revisa el
ultimo servicio preventivo, y contrasta la informacion
con lo registrado.

Notifica al Mecanico sobre las unidades que deben
recibir mantenimiento preventivo.

Recibe la unidad, y revisa las condiciones mecanicas,
solicita refacciones y suministros al AlImacenista.

Revisa existencias del almacén.

¢,Se encuentra la refaccion?

Si: Se llena formato de salida del almacén, solicita
firma de recibido y le hace entrega de la refaccion.
Posteriormente captura en sistema para registrar la
salida de las refacciones. Se remite a la actividad
numero 9.

No: Informa a la Coordinacién de Compras y Almacén
la no existencia de la refaccion.

Recibe peticion, y procede a verificar las
especificaciones de la refaccion.

Elabora requisicion y orden de compra, lo entrega al
proveedor via correo electronico a fin de generar la
factura

Recibe requisicion, entrega refaccién al Mecanico.

Recibe, proporciona el servicio de mantenimiento,
una vez concluido el trabajo lo comunica a la
Coordinacion de Taller Mecanico.

Revisa las condiciones del trabajo realizado, y solicita
al mecanico que se haga entrega de la unidad.

Entrega la unidad y solicita al Operador/Chofer firme
el reporte de reparaciéon, y lo entrega a la
Coordinacion de Compras y Almacén.
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CONSTRUCTORA CADENA
C Manual de Procedimientos
DR AT Gerencia de Construccion de Infraestructura
Area: Departamento de Talleres
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Preventivo
Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1

Fecha de Elaboracion o,
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GI-DT-08

Recibe el reporte de reparacion. Una vez entregada
la factura por parte del proveedor, en sistema se
procede a dar entrada y salida de la refaccion.

Coordinacién de Compras y

12- Almacén
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C Manual de Procedimientos
il Gerencia Operativa de Construccion . .
Diagrama de Flujo
Area: ’ Departamento de Talleres
Nombre del procedimiento: ’ Mantenimiento Preventivo
Fecha de Elaboracion: ’ 30/Nov/2023 NUmero de Revision: 1 Codigo GC-MP-GOC-DT-08
Auxiliar Administrativo/Despachador Mecanico Almacenista
03 03 04 04
( Inicio >
Rechelaunidd.ly Solicita refacciones
—» revisa condiciones > A y Revisa existencias Informa
01 . 01 mecénicas
Realiza registro de Revisa el tltimo
horas de trabgjo y P servicio preventivoy
kilometraje contrasta infomacion
¢ Seencuentrala
refaccion?
02
y
Notifica
Llena formato de
salida y entrega
refaccion
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Manual de Procedimientos

CARENA Gerencia Operativa de Construccion
Diagrama de Flujo
Area: ‘ Departamento de Talleres
Nombre del procedimiento: ‘ Mantenimiento Preventivo
Fecha de Elaboracion: ‘ 30/Nov/2023 NuUmero de Revision: 1 Codigo ‘ GC-MP-GOC-DT-08
Coordinacion de Compras y Almacén Proveedor Mecanico
08 08
09
A\ 4

\ 4

Recbe requisicion P Entrega refaccion Recibe refaccion,
06 07 _l—b proporciona el servicio

de mantenimiento

Elabora requisicion y
orden de compra

\ 4

Recibe y verifica

09

\ 4
Concluido el trabajo lo
07 ;
4 comunica
Entrega
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Nombre del procedimiento:

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

‘ Departamento de Talleres

‘ Mantenimiento Preventivo

Fecha de Elaboracion:

\ 30/Nov/2023

Coordinacion de Taller Mecanico

10

Revisa las condiciones
del trabajo realizado

10

Solicita d Mecanico
haga entrega de la

h 4

unidad

Numero de Revision:

Mecanico

1"

Entrega la unidad y

solicita fima del P> Entrega

\ 4

reporte de reparacion

Diagrama de Flujo

Codigo

GC-MP-GOC-DT-08

Coordinacion de Compras y Almacén

12

Recibe reporte de

reparacion

12

4

Registra entrada y
salida de la refaccion

Fin
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GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Departamento de Talleres
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Correctivo

» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-DT-09
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio
1 05/Abril/2024 ]Icirj] cg);eneral se modifican todas las actividades y el diagrama de

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabord Reviso Autorizé
Mtro. Oscar Ortega Vélez C. Miguel Angel Sanchez Hernandez Ing. César Flores Ruiz
CGl Consultores Jefe del Depto. De Talleres Gerente Operativo de Construccion
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GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Departamento de Talleres
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Correctivo

» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afo Clave GC-MP-GOC-DT-09
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Realizar la reparacion oportuna de las unidades de transporte y maquinaria, para asegurar la operacion
de los proyectos de obra.

Alcance

Este procedimiento es de caracter general y obligatorio para todas las areas que integran la empresa.
Requisitos

Reporte de reparacion

Politicas de Operacion

El Departamento de Talleres, llevard una bitacora de mantenimiento otorgado a las
unidades y maquinaria, para conocer el tipo de servicio proporcionado.

Seré responsabilidad del Coordinador de Taller Mecanico verificar que se hayan realizado
los trabajos.

Glosario de Términos
Término/Abreviatura Definicion

1.-

2.-

No aplica
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Area:
Nombre del Procedimiento:

Nov | 2023

Afo

Fecha de Elaboracion -
Dia Mes

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Departamento de Talleres
Mantenimiento Correctivo

Fecha de
Actualizacion

05
Dia

Abril
Mes

2024
Afo

No. Revision 1

Clave GC-MP-GOC-DT-09

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Act. Responsable
1.- Operador de la Unidad
2.- Operador de la Unidad
3. Jefe del Departamento de
' Talleres
A Coordinacion de Taller
' Mecanico
5. Coordinacion de Taller
' Mecanico
6.- Mecanico
7. Mecanico
8.- Mecanico
9.- Coordinacion de Compras y
' Almacén
10.- Mecanico

Actividad

Reporta falla mecanica

¢ Requiere griia o cama baja?

No: Traslada la unidad al area de taller. (Se remite a
la actividad nimero 4).

Si: En caso de requerir traslado de la unidad, lo
comunica al Jefe del Departamento de Talleres.

Asigna grua o cama baja
Recibe la Unidad, anota el tipo de trabajo solicitado

Designa mecanico.

Verifica las condiciones en las cuales se recibe la
unidad, revisa carroceria, luces, combustible entre
otros datos.

Diagndstica la unidad, determina el tipo de falla que
presenta.

¢.Se envia a taller externo?

No: Lo comunica al jefe de Mecanicos informandole
la situacidn de la unidad y tipo de servicios o

reparacion que requiere. Vinculo con el
procedimiento GC-MP-GOC-DT-10.
Si: Solicita refacciones, partes o aditamentos

requeridos para la reparacion de la unidad a la
Coordinacién de Compras y Almacén.

Recibe requisicion, y entrega refacciones, partes o
aditamentos solicitados por el Mecanico. Se vincula
con el procedimiento GC-MP-GI-DT-08, a partir de la
actividad numero 6.

Recibe refacciones, partes o aditamentos, procede a
reparar la unidad, y una vez concluido el trabajo lo
comunica a la Coordinacion de Taller Mecénico.
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GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

DR AT Gerencia Operativa de Construccion
Area: Departamento de Talleres
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Correctivo

» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion .,
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Ao Clave GC-MP-GOC-DT-09

N Verifica las condiciones del trabajo realizado, solicita
Coordinacion de Taller - : ,
11.- - al mecanico realice la entrega de la unidad al
Mecanico
Operador.
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Area:

Nombre del procedimiento:

Grupo Cadena

Manual de Procedimientos

Gerencia Operativa de Construccion
Diagrama de Flujo

Departamento de Talleres

Mantenimiento Correctivo

Fecha de Elaboracion: 30/Nov/2023 NUmero de Revision: 1 Codigo GC-MP-GOC-DT-09
Operador de Unidad Jefe del Departamento de Talleres Coordinacion de Taller Mecanico
( Inicio >
01 01
y 03 04 05
Reporta falla ) ; , , :
mecénica Traslada la Unidad o | Asigna %rqaocama > Recbe la Unidad, y p| Designa Mecsnioo
aja anota tipo de trabajo
No
¢ Requiere griao
cama baja? e
Si
02

Se comunica al taler
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CARENA Gerencia Operativa de Construccion

Area: ‘ Departamento de Talleres

Nombre del procedimiento: ‘ Mantenimiento Correctivo

Fecha de Elaboracion: ‘ 30/Nov/2023 Numero de Revision:
Mecanico Coordinacion de Compras y Almacén
09
e Recbe requisicion, y
06 07 entrega
Se vinculacon GC-
Verifica condiciones o | Diagnéstica la unidad

de lla unidad y determina

08

No

Solicita refacciones, | |
partes o aditamentos

;Seenviaataler
externo?

10

Lo comunica e informa

la situacion de la Recbe refacciones,

unidad y ipo de repara la unidad y lo
servicio comunica

A

1

Diagrama de Flujo

GC-MP-GOC-DT-09

Codigo

Coordinacion de Taller

Verifica las
condiciones del > Solicita
trabajo

Vinculo
GC-MP-GOT-DT-10,

Fin
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GRUPO CADENA
C Manual de Procedimientos
DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Departamento de Talleres
Nombre del Procedimiento: Contratacion de Servicios o Reparacién a Talleres Externos
» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion - o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afio Clave GC-MP-GOC-DT-10
REGISTRO DE CAMBIOS
No. De Revision Fecha Descripcion del cambio
1 05/Abril/2024 | Se modificaron las actividades y el diagrama de flujo.

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré Revisé Autorizé
Mtro. Oscar Ortega Vélez C. Miguel Angel Sanchez Hernandez Ing. César Flores Ruiz
CGI Consultores Jefe del Depto. De Talleres Gerente Operativo de Construccion
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GRUPO CADENA

C Manual de Procedimientos

DA Gerencia Operativa de Construccion
Area: Departamento de Talleres
Nombre del Procedimiento: Contratacion de Servicios o Reparacién a Talleres Externos

» Nov | 2023 Fecha de 05 | Abril | 2024 No. Revision 1
Fecha de Elaboracion o
Dia | Mes | Afo Actualizacion Dia | Mes | Afio Clave GC-MP-GOC-DT-10
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Contratar los servicios externos para la reparacion de la maquinaria, equipo y componentes, a fin de
asegurar su operacion.
Alcance

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para todas las areas operativas que conforman
la empresa.

Requisitos
1.- Orden de Compra
Politicas de Operacion

El Jefe del Departamento de Talleres sera el responsable de autorizar la remision de las
1.- unidades o partes a los talleres externos, previo diagnéstico de fallas por parte de la
Coordinacion de Taller.

Sera responsabilidad del proveedor del servicio cualquier dafo, robo o mal uso de la

2. unidad, asi como extravié de las piezas a reparar mientras se encuentren bajo su
resguardo.
Seréa responsabilidad del operador de la Unidad, de reportar cualquier falla que detecte
3.- durante los dias siguientes, a fin de que el Departamento de Talleres pueda hacer valida la

garantia ante los talleres externos.

Sera responsabilidad del Departamento de Talleres de verificar que los talleres externos
4.- cumplan con las certificaciones de calidad, a fin de que sean autorizados por parte de la
Gerencia de Administracion.

Glosario de Términos

Término/Abreviatura Definicion
Fact Factura
: . A las Gerencias Operativas de Construccién, y de Asfaltos Técnicos de
Gerencias Operativas .
la Baja
oD Orden de compra
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Area:

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion

Dia Mes Afo

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Departamento de Talleres

Nov | 2023 Fecha de

Actualizacion

Contratacion de Servicios o Reparacién a Talleres Externos

05 | Abril | 2024
Dia | Mes Afo

No. Revision 1

Clave GC-MP-GOC-DT-10

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Act.

10.-

1.

Responsable
Mecanico

Mecanico

Coordinador de Taller
Mecanico

Jefe del Departamento de
Talleres

Proveedor

Proveedor

Proveedor

Coordinacién de Compras y
Almacén

Coordinador de Taller
Mecanico

Coordinador de Taller
Mecanico

Coordinacion de Compras y
Almacén

Actividad

Revisa, diagnostica la unidad y determina.
¢ Requiere contratacion de talleres externos?
No. Vinculo con el procedimiento GC-MP-GI-DT-09

Si: Informa al Coordinador de Taller Mecéanico

Revisa la unidad, y solicita a la reparacion o servicio
de mantenimiento en talleres externos y lo comunica
al Jefe del Departamento de Talleres.

Con base a la falla del equipo asigna el taller que se
hara responsable de la reparacion. Se comunica con
el Proveedor para verificar disponibilidad de recibir el
equipo, y se envia.

Recibe solicitud, e informa el costo de la reparacion
previo diagnostico de la unidad, y de la parte.

Recibe la unidad o equipo, elabora presupuesto
(cotizacion).

Procede a reparar la parte, unidad o da el servicio de
mantenimiento, una vez listo, entrega factura a la
Coordinacion de Compras y Almacén, y la unidad o
parte al Coordinador de Taller Mecanico.

Genera orden de compra y se envia al proveedor por
correo electrénico, y se le solicita la factura. Se
vincula con el procedimiento GC-MP-GI-DT-08, a
partir de la actividad numero 6.

Verifica las condiciones de
reparaciones solicitadas.

¢,Cumple con las especificaciones?
No: Regresa al proveedor.

¢, Cumple con las especificaciones?

Si: Entrega unidad al Operador, elaborando un
reporte de reparacion y la firma el operador o la parte
al mecanico. A su vez, entrega a la Coordinacion de
Compras y Almacén el reporte de reparacion.

Recibe la factura, y revisa que coincida con el servicio
o reparacion solicitada. Elabora orden de compra con

los servicios o
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Area:
Nombre del Procedimiento:

» Nov
Fecha de Elaboracion

Dia Mes Afo

12.-

2023

Proveedor

GRUPO CADENA

Manual de Procedimientos
Gerencia Operativa de Construccion

Departamento de Talleres

Contratacion de Servicios o Reparacién a Talleres Externos

Fecha de 05 | Abril | 2024
Actualizacion Dia | Mes | Afo

No. Revision 1
Clave GC-MP-GOC-DT-10

las especificaciones del servicio o partes requeridas,
imprime y recaba firmas del Gerente Operativo de
Construccion y del jefe del Departamento de Talleres,
anexa y envia al proveedor.

Recibe orden de compra, e inicia tramite de pago ante
Grupo Cadena. Se vincula con el procedimiento GC-
MP-GA-IG-10
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CARENA Gerencia Operativa de Construccion
Diagrama de Flujo
Area: Departamento de Talleres
Nombre del procedimiento: Contratacion de Servicios o0 Reparacién a Talleres Externos
Fecha de Elaboracion: 30/Nov/2023 Nimero de Revision: 1 Cadigo GC-MP-GOC-DT-10
Mecanico Coordinador de Taller Mecanico Jefe del Departamento de Talleres
( Inicio > Gc-MQ/»I(rscoul:O-DT»og 03 .
Revisa la Unidad, y
P solicta reparacion o P Asignael taller
01 . servicio
Revisa y diagnostica
la unidad

04

A 4
Se comunica con el
proveedor para
verificar disponibilidad
y envia

No

¢ Contratacion
ervicios externos?

02

Informa
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CADENA"

Area: ‘ Departamento de Talleres
Nombre del procedimiento: ‘ Contratacion de Servicios o0 Reparacién a Talleres Externos
Fecha de Elaboracion: ‘ 30/Nov/2023 Nimero de Revision: 1 Cadigo GC-MP-GOC-DT-10
Proveedor Coordinacion de Compras y Almacén Coordinador de Taller Mecanico
09
08
05 06 Verifica las
> condiciones

o | Genera orden de

Recbe la unidad, y compra
elabora presupuesto

Recbe solicitud e mec;anicas

informa el costo de la »
reparacién o servicio

Se vincuacon GC-
MP-DT-08

A partir dela actividad

Nimero

Fact 1 10

¢Cumple con las

Entrega la unidad,
espedficaciones?

elabora reporte de
reparacion y entrega

07

\ 4

Repara, entrega
factura

No
09

Fact 1 e
Regresa al Proveedor

Abreviaturas A J
Fact: Factura Fin
OD: Orden de Compra

Gerencia Operativa de Construccion : :
Diagrama de Flujo
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Manual de Procedimientos

CARENA” Gerencia Operativa de Construccion
Area: ’ Departamento de Talleres
Nombre del procedimiento: ’ Contratacion de Servicios o Reparacion a Talleres Externos
Fecha de Elaboracion: ’ 30/Nov/2023 Numero de Revision:

Coordinacion de Compras y Almacén

Proveedor

12

o | Recbe onlende

1

Recbe reporte de
reparacion, elabora
orden de compra

Fact 0

1

Recaba firmas y envia

compra

oD 1

2 g

Inicia tramite de pago

A

MP-GA-IG-10

Vinculo con GC-

Diagrama de Flujo

Cadigo GC-MP-GOC-DT-10

Abreviaturas
Fact: Factura
OD: Orden de Compra
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